
सॊत अरॉमससमस स्वशासी भहाववद्यारम, जफरऩयु (भ.प्र.)

-

बाग अ - ऩरयचम         −  

कामयक्रभ  : प्रभाण ऩत्र  सेभेस्टय: ततृीम  सत्र: 2023-2024 
 

1 ऩाठ्मक्रभ का 
कोड 

V1-OFM-OPPT 

2 ऩाठ्मक्रभ का 
शीषयक 

कामायरम प्रक्रक्रमा औय व्मवहाय 

3 ऩाठ्मक्रभ का 
प्रकाय 

व्मावसासमक 

4 ऩूवयऩेऺा 
(Prerequisite) 

सबी सॊकाम के ववद्यासथयमों के सरए उऩरब्ध 

5 ऩाठ्मक्रभ 
अध्ममन की 
ऩरयरब्ब्धमाॊ कोसय 
रसनिंग 

आउटकभ) (CLO) 

1. ऩाठ्मक्रभ के सपर सभाऩन ऩय, छात्र सऺभ होंगे 

2 कामायरम असबरेख यऺण, असबरेख प्रफॊधन औय नब्स्तकयण 
(पाइसरॊग) को सभझने भें। 
3. कामायरम प्रारूऩों, ऩॊब्जमों एवॊ डाक प्रफॊधन को सभझने भें। 
4. कामायरम के फजट एवॊ अॊकेऺण प्रणारी को सभझने भें। 
5.ववृि कय, भार एवॊ सेवा कय, आमकय, बववष्म सनसध एवॊ 
फीभा जैसी ववसबन्न कटौसतमों की प्रक्रक्रमा औय असबरेख यऺण 
को सभझने भें।•   

6 अऩेब्ऺत योजगाय 
/कैरयमय के 

अवसय 

6. आधसुनक कामायरम भें कामायरम सहामक के अवसय 
 

6 के्रक्रडट भान 
4 

 कुर अॊक 

सैद्ाॊसतक भूलमाॊकन –
आॊतरयक भूलमाॊकन –

 

बाग फ – ऩाठ्मक्रभ की  ववषमवस्तु
व्माख्मान की कुर सॊख्मा+पे्रब्टटकर (प्रसत सप्ताह घॊटे भें) व्माख्मान- घॊटे / प्रामोसगक 

अवसध - प्रामोसगक घॊटा 
व्माख्मान/ पे्रब्टटकर की कुर सॊख्मा: 1-30hrs/P-30hrs 



ऩाठ्मक्रभ 
भॉड्मूर ववषम घॊटे
 1 कामायरम असबरेख प्रफॊधन एवॊ नब्स्तकयण- 

 

असबरेखों से आशम एवॊ प्रकाय, असबरेख प्रफॊधन एवॊ यऺण के 
ससद्ाॊत एवॊ उदे्दश्म, असबरेख प्रफॊधन प्रणारी के आवश्मक तत्व, 

असबरेख यऺण का कें द्रीमकयण एवॊ ववकें द्रीमकयण, असबरेख प्रफॊधन 
प्रक्रक्रमा, असबरेख प्रफॊधन के अवमव। 
 

नब्स्तकयण - आशम एवॊ भहत्व, अच्छे नब्स्तकयण एवॊ 
अनुक्रभणीकयण (इॊडेब्टसॊग) की ववशेषताएॊ, नब्स्तकयण की ववसधमाॊ, 
नब्स्तमों का वगीकयण, नब्स्तकयण प्रणारी के राब-दोष, कागज 
यक्रहत कामायरम की अवधायणा, असबरेखों का अॊकीकयण 
(क्रडब्जक्रटकयण) एवॊ ऩुन् प्रासप्त, ऩुयाने असबरेखों की प्रसतधायण, 

छटाई तथा ववसनष्टीकयण  
साय वफॊद ु(कीवडय)/टैग: असबरेखप्रफॊधन, असबरेख यऺण, 

कें द्रीमकयण एवॊ ववकें द्रीमकयण, नब्स्तकयण, अनुक्रभणीकयण, 

अॊकीकयण । 
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 2 कामायरम के प्रारूऩ एवॊ ऩॊब्जमाॊ:
 

प्रारूऩ- ऩरयचम, आशम एवॊ भहत्व, प्रारूऩों के उऩमोग के राब-हासन, 

प्रारूऩों के प्रकाय, प्रारूऩों की क्रडजाइन को प्रबाववत कयने वारे घटक, 

प्रारूऩ क्रडजाइन के ससद्ाॊत, स्कॊ ध ऩॊजी भें साभग्री का असबरेख एवॊ 
प्रफॊधन। 
डाक प्रफॊधन- डाक सेवाओॊ से आशम, भहत्त्व एवॊ उदे्दश्म, आवक एवॊ 
जावक प्रक्रक्रमा, दस्तावेज बेजना, डाक एवॊ कोरयमय सेवाओॊ का 
उऩमोग कयते हुए कामायरमीन दस्तावेजों का पे्रषण, डाक प्रफॊधन का 
कें द्रीमकयण एवॊ ववकें द्रीमकयण। 
 

साय वफॊद ु(कीवडय)/टैग : कामायरम प्रारूऩ, स्कॊ ध ऩॊजी, आवक, जावक, 

दस्तावेज, डाक प्रफॊधन 
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 3 कामायरम फजट एवॊ अॊकेऺण :  
कामायरम फजट - अवधायणा, आवश्मकता, कामायरम फजट के प्रकाय, 

भाससक, त्रभैाससक, अधय वावषयक एवॊ वावषयक फजट, फजट के आवश्मक 
तत्व, आॊकरन-सनमोब्जत एवॊ गैय-सनमोब्जत खचय, आवती एवॊ 
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अनावती खचय, फजट तैमायी के ऩूवय आवश्कताएॉ, फजट सनमॊत्रण। 
 

अॊकेऺण: ऩरयबाषा, भहत्व एवॊ प्रक्रक्रमा, प्रभाणक से आशम, प्रभाणक 
के प्रकाय, प्रभाणीकयण का भहत्व, सत्माऩन, आशम, कामायरम 
सम्ऩविमों के सत्माऩन की प्रक्रक्रमा, कामायरम सॊऩवि एवॊ उऩबोग्म 
साभग्री की ऩॊजी, उऩबोग्म साभग्री एवॊ स्थाई सम्ऩविमों का सॊधायण 
एवॊ सनस्तायण।  
साय वफॊद ु(कीवडय)/ टैग : फजट, अॊकेऺण, प्रभाणक, आवती खचय, 
अनावती खचय, सनमोब्जत खचय, गैय-सनमोब्जत खचय, उऩबोग्म साभग्री 
। 

 बाग स. अनुशॊससत अध्ममन सॊसाधन  

 

प्रामोसगक ऩाठ्मक्रभ 

 

1 छात्र एक आधसुनक कामायरम के साथ इॊटनय होगा औय कामायरम 
रयकॉडय प्रफॊधन औय नब्स्तकयण, कामायरम फजट औय रेखा ऩयीऺा 
के व्मावहारयक ऩहरुओॊ को सभझेगा औय कामायरम प्रऩत्रों औय 
यब्जस्टयों के फुसनमादी स्तय का व्मावहारयक ऻान प्राप्त कयेगा। 

30 

2 छात्र व्मावसासमक कय कटौती, भार औय सेवाकय, आमकय, बववष्म 
सनसध औय फीभा, सेवा रयकॉडय, वविीम औय कानूनी रयकॉडय से 
सॊफॊसधत कामायरम द्वाया सॊधारयत क्रकमे जाने वारे ववशेष रयकॉडयस का 
व्मावहारयक फुसनमादी ऻान प्राप्त कयेगा। 

30 

  

Project/ Field trip: Visit to a modern office  

 

 

 ऩाठ्मऩुस्तकें , सॊदबय ऩुस्तकें , अन्म सॊसाधन  

 

अनुशॊससत सहामक ऩुस्तकें  / ग्रन्थ/अन्म ऩाठ्म सॊसाधन / ऩाठ्म साभग्री: 
 

1) Chopra, R. K. and Gauri, Priyanki, Office Management, Himalaya Publishing House, 

Mumbai.  

2) V Balchandran and V Chandrasekaran, Office Management, Tata McGraw Hill, New 

Delhi  

3) Ghosh, P.K. "Office Management", Sultan Chand and Sons, New Delhi  

4) Duggal, Balraj, Office Management and Commercial Correspondence, Kitab Mahal, New 

Delhi Higher Education 

 
अनुशॊससत सभकऺ ऑनराइन ऩाठ्मक्रभ: https://onlinecourses.swavam2.ac.in/cec21 

mg24/preview 
 

 

https://onlinecourses.swavam2.ac.in/cec21

