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बाग अ- ऩरयचम         − 

कामयक्रभ  : डडप्रोभा  सेभेस्टय: ऩॊचभ 

सेभेस्टय 
सत्र: -

 

 

1 ऩाठ्मक्रभ का कोड V2-OFM-OPPT 

2 ऩाठ्मक्रभ का 
शीषयक 

कामायरम प्रफॊधन औय आचयण 

3 ऩाठ्मक्रभ का प्रकाय वोकेशनर 

4 ऩवूयऩेऺ ा 
(Prerequisite) 

छात्र को इस ववषम का डितीम वषय/डडप्रोभा भें अध्ममन कयना 
चाडहए 

5 ऩाठ्मक्रभ सीखने 
के ऩरयणाभ 
(सीएरओ) 

कोसय ऩयूा होने के फाद छात्र सऺभ हो सकें ग:े- 
 

 कामायरम प्रफॊधन, कामायरम स्वचारन, कामयस्थर वातावयण की 
सभझ। 

 कामायरम भें उऩमोग होने वारे औजायों औय उऩकयणों का 
उऩमोग सीखें। 

 ससचवीम कामों औय आसधकारयक फठैकों की कामयवाही के 
सरए कौशर को सभझें औय हाससर कयें। 

 फैंडकॊ ग प्रणारी औय कामयस्थर भें प्रमकु्त आसधकारयक शब्दों 
का ऻान प्राप्त कयें। 

 एक कामायरम प्रफॊधक के कौशर औय दऺताओॊ को ऩहचानें। 
 सॊगठनों के ववसबन्न स्वरूऩों का वणयन कीजजए। 
 कामायरम सॊचारन के सरए प्रडक्रमाएॉ ववकससत कयें। 
 कामायरम प्रफॊधन बसूभकाओॊ औय प्रडक्रमाओॊ औय टीभ की 

गसतशीरता के घटकों की ऩहचान कयें। 
 व्मावसासमक सॉफ़्टवेमय एजप्रकेशन (एभएस ऑडपस: वडय, 

एक्सेर औय ऩावयऩॉइॊट आडद) का उऩमोग कयके खोज को 
सॊप्रेवषत कयें। 

•  

 अऩेजऺत नौकयी 
बसूभका/कैरयमय के 
अवसय 

कामायरम प्रफॊधक,  व्मवक्तगत सहामक,  फ्रॊ ट ऑडपस कामयकायी,  
प्रशाससनक सहामक,  ससचव,  कामयकायी ससचव,  ऩेशेवय सहामक,  

वफक्री सहामक,  ववऩणन सहामक औय अनसुॊधान सहामक आडद। 



6 के्रडडट भान 2 (थ्मोयी) + 2 (प्रजैक्टकर) = 04 
 कुर अॊक 

सदै्ाॊसतक भलूमाॊकन –
आॊतरयक भलूमाॊकन –

 

बाग फ – ऩाठ्मक्रभ की  ववषमवस्तु
ऩाठ्मक्रभ 

इकाई ववषम (Topic) व्माख्मान की 
सॊख्मा

इकाई 1 कामायरम एवॊ कामायरम प्रफॊधन: कामायरम का अथय। कामायरम के कामय - 
प्राथसभक औय प्रशाससनक प्रफॊधन कामय, 
कामायरम फठैकें : एक वधै फठैक का अथय औय आवश्मकताएॊ,  फठैकों के 
प्रकाय,  फठैकों की तमैायी: नोडटस,  एजेंडा,  कोयभ औय कामयवतृ्त का 
भसौदा तमैाय कयना 
ससचव के कतयव्म-  फठैक स ेऩहरे, फठैक के दौयान औय फाद भें फठैकों भें 
प्रमकु्त असतरयक्त शतें। 
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इकाई 2 आधुसनक कामायरम उऩकयण, प्रौद्योसगकी औय सॊचाय: आधुसनक कामायरम 
उऩकयण - कामायरम स्वचारन का ऩरयचम, अथय औय भहत्व, कामायरम 
भशीनीकयण के उदे्दश्म, पामदे, नकुसान, कामायरम भशीनीकयण का 
सनधाययण कयने वारे कायक।कामायरम भशीनों के प्रकाय: ऩसयनर कॊ प्मटूय, 

वप्रॊटय, स्कैनय, पोटोकॉवऩमय, टेरीपोन, ऑडडमो ववजुअर एड्स। आधुसनक 
तकनीक औय कामायरम सॊचाय, ईभेर, वॉमस भेर, इॊटयनेट, भलटीभीडडमा, 
स्कैनय, वीडडमो-कॉन्फ्रें ससॊग, वेफ-काजस्टॊग। सनमवुक्तमाॉ औय मात्रा व्मवस्थाएॉ। 
ऩावय प्वाइॊट प्रेजेंटेशन, एभएस वडय, एभएस एक्सेर औय अकाउॊ डटॊग 
सॉफ्टवेमय। 

     

 

 

 

10 

इकाई 3 फैंडकॊ ग:- फैंडकॊ ग की उत्ऩवत्त, ऩरयबाषा, फैंकय औय ग्राहक सॊफॊध, खातों के 
प्रकाय: चार ूऔय फचत। ऩासफकु औय चेक फकु, ऩीओएस भशीन के 
भाध्मभ से बगुतान प्राप्त सनसध प्राप्त औय सॊववतयण। 
ई-फैंडकॊ ग: अथय, राब, इॊटयनेट फैंडकॊ ग, होभ फैंडकॊ ग, भोफाइर फैंडकॊ ग, वचुयअर 
फैंडकॊ ग, ई बगुतान, एनईएपटी, आयटीजीएस। एटीएभ काडय/फामोभेडिक 
काडय, डेवफट/के्रडडट काडय, स्भाटय काडय, ईएपटी, ईसीएस (के्रडडट/डेवफट) ई-
भनी, इरेक्िॉसनक ऩसय, डडजजटर कैश। व्हाइट रेवर एटीएभ। 
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व्मावहारयक
30 



 

1 डकसी बी कामायरम भें कामायरम ऩदानकु्रभ औय कामों तथा उनके कतयव्मों का अध्ममन। 
2 कॊ प्मटूय सॉफ्टवेमय - डकसी बी कामायरम भें एभएस वडय, एभएस एक्सेर, एभएस ऩॉवयऩॉइॊट औय 
अकाउॊ डटॊग सॉफ्टवेमय का अध्ममन कयें। 
3 फैंक खाता खोरने की प्रडक्रमा औय चेक फैंक जभा कयने की प्रडक्रमा, ववके्रता को डकसी बी कामायरम 
भें चेक, एनईएपटी औय आयटीजीएस िाया बगुतान जायी कयें। 
4 ऩाठ्मक्रभ भें उजलरजखत ई-फैंडकॊ ग गसतववसधमों का अभ्मास कयें। 
5 डकसी बी कामायरम भें ऩीओएस भशीन, ऑनराइन भोड, सीओ एनईएपटी, आयजीटीएस के भाध्मभ 
से बगुतान प्राप्त कयने की प्रडक्रमा औय कैश फकु भें उनकी प्रवववि का अध्ममन कयें। 
6 डकसी बी कामायरम भें आधुसनक कामायरम उऩकयणों का अध्ममन, जैसे इॊटयनेट, स्कैनय, वप्रॊटय औय 
अन्म उऩकयणों की स्थाऩना औय कनेक्शन। 
7 डकसी बी कामायरम भें आधुसनक कामायरम उऩकयण जैसे ईभेर, वीडडमो-कॉन्फ्रें ससॊग, वेफ-काजस्टॊग औय 
ऑडडमो-ववजुअर एड्स का उऩमोग। 
ऩरयमोजना/ऺेत्र मात्रा: 

बाग सी-सशऺण सॊसाधन 
ऩाठ्म ऩसु्तकें , सॊदबय ऩसु्तकें , अन्म सॊसाधन 

 अग्रवार, ओ.ऩी., फैंडकॊ ग औय फीभा, डहभारम ऩजब्रसशॊग हाउस 

 कामायरम सॊगठन एवॊ प्रफॊधन, एस.ऩी. अयोडा, ववकास ऩजब्रसशॊग हाउस 

 प्रशाससनक कामायरम प्रफॊधन आय.के. िाया चोऩडा, डहभारम ऩजब्रसशॊग हाउस 

 कामायरम प्रफॊधन औय वाजणजयमक ऩत्राचाय, फी.आय. दगु्गर, डकताफभहर 

 कामायरम प्रफॊधन, फी.आय. दगु्गर, डकताफभहर डडस्िीब्मटूसय, 28 नेताजी सबुाष भागय, नई 
डदलरी-110002 

 कामायरम प्रफॊधन के ससद्ाॊत, डॉ. आय.सी. बाडटमा, रोटस पे्रस, 4263/3, अॊसायी योड. दरयमा 
गॊज, नई डदलरी-110002 

 एवसरन एॊजस्टन, भकैडोनालड औय इवाव्स िाया ससचवीम सेवाएॉ 
 व्मवक्तत्व ववकास: आय.के. सभश्रा, रूऩा प्रकाशन 

 एस.के.ऩी. िाया व्मवक्तत्व ववकास सेलवभ, एऩीएच प्रकाशन सनगभ 
सझुाए गए सभकऺ ऑनराइन ऩाठ्मक्रभ: ई-यीडडॊग:
 
1. https://swayam.gov.in  
2. https://sist.sathyabama.ac.in/sist_coursematerial/uploads/SBAA1407.pdf  

3. https://egyankosh.ac.in/bitstream/123456789/33238/1/Unit-1.pdf  

4. https://blogmedia.testbook.com/blog/wp-content/uploads/2020/05/basics-of-banking-

097aed24.pdf  

5. https://sjecnotes.weebly.com/uploads/5/2/5/1/5251788/26494919-definition-of-e-banking.pdf  

 
 


