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कऱा सॊकाय 

कऱा स्नातक (बी.ए.) 
विषय: प्रयोजनमऱूक हहॊदी 
बी.ए. हितीय सेमेस्टर 

प्रश्नऩत्र  :  इऱेक्टटि 

प्रयोजनमऱूक हहॊदी : कायााऱयी प्रयोग  

ऩाठ्यक्रम ऩररणाम 

क्रमाॊक ऩाठ्यक्रम ऩररणाम सॊऻानात्मक 
स्तर 

CO-1 कायााऱयीन कामकाज में विद्याथी में हहॊदी माध्यम से काया करने का 
कौशऱ विकससत हो सकेगा। 

R, U 

CO-2                              विसिन्न शासकीय, अशासकीय, व्यािसासयक एिॊ िाक्णक्ययक ऩत्रों के प्रारूऩ 
से विद्याथी ऩररसित होगा और उन्हें तैयार करने का अभ्यास कर सकेगा। 

U, An 

CO-3 कायााऱय के कामकाज और तौर तरीकों से विद्याथी न केिऱ ऩररसित होगा 
बक्कक कायााऱयीन िाषा की मानक शब्दािसऱयों के उसित प्रयोग की समझ 
िी बढेगी। 

U, C 

CO-4 इस ऩाठ्यक्रम के अध्ययन से विद्यासथायों को विसिन्न कायााऱयों में कासमाक 
के रूऩ में रोजगार ऩाने की प्रबऱ सॊिािना रहेगी। 

Ap 

 

के्रहडट एिॊ अॊक योजना 
 के्रहडट 

अॊक 
ऩूणाांक 

आॊतररक बाह्य 

सैद्ाॊसतक 4 40 60 100 

कुऱ 4 100 

 

मूकयाॊकन योजना 
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 Marks 

आॊतररक बाह्य 

सैद्ाॊसतक 20 अॊक के 03 आॊतररक मूकयाॊकन 

(सेमेस्टर के दौरान) 

(दो श्रषे्ठ का ियन) 

1  बाह्य ऩरीऺा 
(सेमेस्टर के अॊत में) 

 

 

 

 

ऩाठ्यक्रम की सामग्री 
सैद्ाॊसतक  

व्याख्यानों की सॊख्या (प्रसत सप्ताह घॊटों में): 4 घॊटे प्रसत सप्ताह 

व्याख्यानों की कुऱ सॊख्या: 60 घॊटे.                असधकतम अॊक: 60 

 

इकाई विषय व्याख्यान की 
सॊख्या

इकाई 1 कायााऱय हहॊदी अथा स्िरूऩ एिॊ ऩररिाषा  
कायााऱय की काया ऩद्सत और िाषा   
कायााऱय ऩररिय काया ऩद्सत एिॊ उऩयोसगता 

18 

इकाई 2 ऩत्र-ऱेखन और प्रकार । 
कायााऱयी ऩत्रों का स्िरूऩ ि महत्ि । कायााऱयी ऩत्र ऱखेन प्रविसध : 
विसिन्न अॊग ि िरण । 
आिेदन ऩत्र ऱेखन । 

18 

इकाई 3 कायााऱयी शब्दािऱी एिॊ अनपु्रयोग । 
कायााऱयी ऩत्र :- 1 प्रारूऩण-ऱेखन ि विशेषताएॉ । 
हटप्ऩण ऻाऩन ऩररऩत्र आदेश असधसिूना ।  
3 प्रेस विऻसप्त ि प्रसतिदेन  
4 बठैक का कायाितृ्त समािार ऱेखन 

18 

इकाई 4 सॊऺ ेऩण और ऩकऱिन : अथा, स्िरूऩ एिॊ विशेषताएॉ । 

सॊऺ ेऩण : अथा, स्िरूऩ, विशषेताएॉ एिॊ प्रहक्रया । 
18 
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ऩकऱिन : अथा, स्िरूऩ, विशषेताएॉ एिॊ प्रहक्रया ।  

अनशुॊससत सहायक ऩसु्तकें / ग्रॊथ/ अन्य ऩाठ सॊसाधन/ ऩाठ सामग्री: 
ऩाठ  ऩसु्तकें  -  
  1 अॊडाऱ डॉ. ऩ.ऩ., प्रशाससनक हहॊदी प्रयोग और सॊिािनाएॊ, िाणी प्रकाशन, हदकऱी, 2007  

 2 कुऱश्रषे्ठ, अरविॊद, राजिाषा नीसत, सॊऩादक कृष्ण कुमार गोस्िामी, कें द्रीय हहॊदी सॊस्थान 
नई हदकऱी  

 3 गपु्ता, गागी, ऩाररिावषक शब्दािऱी की विकास यात्रा, सॊऩा., िारतीय अनिुाद ऩररषद नई 
हदकऱी, 1986  

 4 गोदरेज, विनोद, प्रयोजनमऱूक हहॊदी, िाणी प्रकाशन, इऱाहाबाद, 2016 

 5 झाकटे, दॊगऱ, प्रयोजनमऱूक हहॊदी ससद्ाॊत और प्रयोग, िाणी प्रकाशन, हदकऱी, 2010  

 6 टॊडन, प्रो ऩरूनिॊद, आजीविका साधक हहॊदी, इॊद्रप्रस्थ प्रकाशन, हदकऱी 1998  

 7 सतिारी िोऱानाथ एिॊ श्रीिास्ति रिीॊद्रनाथ, व्यिहाररक हहॊदी सरऱीकरण विशेषऻ 
ससमसत मधुर िाणी प्रकाशन हदकऱी 

 

 


