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करा संकाम 

करा स्नातक (फी.ए.) 
विषम: व्मािसायमक ऩाठ्मक्रभ 

फीए/ फीकॉभ/  फीएससी/  फीसीए/  फीफीए चतुथथ सेभेस्टय 

कामाथरम प्रक्रक्रमाएं औय प्रथाएं  

ऩाठ्मक्रभ ऩरयणाभ 

क्रभांक ऩाठ्मक्रभ ऩरयणाभ संऻानात्भक 
स्तय 

CO-1 एक आधयुनक कामाथरम भें स्ितंत्र रूऩ से प्रशासयनक प्रक्रक्रमाए,ं फुयनमादी 
ऩत्राचाय का भसौदा तैमाय कयना, संबारना, ई-भेर का काभ, कुछ कामाथरम 
उऩकयण आक्रद संबारना।  

U, Ap 

CO-2                              नौकयी के वियबन्न अिसय उऩरब्ध है, जैसे यनजी सयचि, फं्रट ऑक्रपस 
सहामक, कामाथरम कामथकायी, कामथकायी सहामक, प्रशासयनक ऩेशेिय आक्रद।  

U, Ap,  

CO-3 फैठकों से संफंयधत वियबन्न शब्दों को सभझें औय फैठकें  आमोजजत कयना। 
• 

U, Ap,  

 

के्रक्रडट एिं अकं मोजना 
 के्रक्रडट 

अंक 
ऩूणाांक 

आंतरयक फाह्य 

सैद्ांयतक 4 40 60 100 

कुर 4 100 

 

 

 

भूलमांकन मोजना 
 Marks 
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आंतरयक फाह्य 

सैद्ांयतक 20 अकं के 03 आंतरयक भूलमांकन 

(सेभेस्टय के दौयान) 

(दो श्रषे्ठ का चमन) 

1  फाह्य ऩयीऺा 
(सेभेस्टय के अतं भें) 

 

 

 

 

ऩाठ्मक्रभ की साभग्री 
सैद्ांयतक  

व्माख्मानों की संख्मा (प्रयत सप्ताह घटंों भें): 6 घटें प्रयत सप्ताह 

व्माख्मानों की कुर सखं्मा: 60 घंटे.                अयधकतभ अकं: 60 

 

इकाई विषम व्माख्मान 
की सखं्मा 

इकाई 1 सयचिीम अभ्मास का ऩरयचम:- 
अथथ, भहत्ि, प्रकाय औय कतथव्म, सयचि का प्रोपाइर फदरना, सयचि की 
मोग्मताएं औय गणु, सभम प्रफधंन, अथथ औय भहत्ि 

 

 

 

6

इकाई 2 कामाथरम प्रऩत्र औय रेखन साभग्री:- 
कामाथरम प्रऩत्र- अथथ, भहत्ि औय कामाथरम प्रऩत्रों के राब, कामाथरम प्रऩत्रों का 
कंप्मटूयीकयण, प्रऩत्र क्रडजाइयनगं के यसद्ांत, कामाथरम स्टेशनयी, स्टेशनयी खयीदने 
के तयीके, खयीद प्रक्रक्रमा, बडंायण स्टेशनयी, स्टेशनयी की खऩत ऩय यनमतं्रण, 

स्टॉक यजजस्टय का यखयखाि का बौयतक सत्माऩन बडंाय 

     

 

 

 

6

इकाई 3 सचंाय 
अथथ, भहत्ि औय सचंाय के प्रकाय, सचंाय प्रक्रक्रमा के तत्ि, सचंाय के तयीके, 

भौजखक(भौजखक औय यरजखत) , गयै भौजखक  
प्रबािी सचंाय के रऺण, सचंाय के यरए फाधाए ं
टेरीपोन यशष्टाचाय

 

 

 

 

8

इकाई 4 ऩत्राचाय-व्माऩाय औय सयकाय: 
व्मािसायमक ऩत्राचाय - अथथ, भहत्ि औय आिश्मक व्मािसायमक ऩत्र के बाग, 
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व्मािसायमक ऩत्रों के प्रकाय, ऩछूताछ ऩत्र, आदेश देने के यरए कोटेशन ऩत्र, आदेश 
का यनष्ऩादन, सभामोजन ऩत्र। एक व्मािसायमक ऩत्र का प्रदशथन इंडेंटेड स्टाइर, 

पुर ब्रॉक स्टाइर, सेभी ब्रॉक स्टाइर, जॉफ एप्रीकेशन यरखना औय सयकायी 
ऩत्राचाय, आयधकारयक ऩत्र, अधथ-आयधकारयक ऩत्र, ऻाऩन, अयधसचूना, कामाथरम 
आदेश, ऩरयऩत्र, ऩषृ्ठांकन 

10 

  

व्मािहारयक(प्रजैटटकर) 
कामाथरम औय ऩमाथियण प्रफधंन
1 उऩयोक्त िजणथत दौये के दौयान, छात्रों को कामाथरम के रेआउट, कामाथरम के 
ऩमाथियण ऩहरओु,ं कभथचारयमों को प्रदान की जाने िारी बौयतक सवुिधाओ ंआक्रद 
का यनयीऺण कयना चाक्रहए। 
2 कामाथरम का दौया क्रकमा जा यहा है भें फदरते ऩरयदृश्म को छात्रों द्वाया देखा 
जाना चाक्रहए औय ऩरयमोजना रयऩोटथ भें उनके विचाय प्रस्ततु क्रकए जामे। 
कामाथरम प्रऩत्र औय रेखन साभग्री
3 छात्रों को वियबन्न प्रकाय के पॉभथ बयने का अभ्मास कयना चाक्रहए - ऑपराइन 
औय ऑनराइन। (कभ से कभ ऩांच अरग-अरग प्रकाय के पॉभथ) 
4 छात्रों को वफन काडथ, स्टेशनयी भांग ऩची, स्टेशनयी जायी कयने औय स्टॉक 
यजजस्टय भें प्रविवष्टमां कयने का अभ्मास कयना चाक्रहए। 
सचंाय
5 गयै-भौजखक सचंाय के वियबन्न ऩहरओु ंऩय छात्रों द्वाया बयूभका यनबाना।  
6 कॉर कयते औय कॉर रयसीि कयते सभम टेरीपोन को सबंारने औय टेरीपोन 
यशष्टाचाय का ऩारन कयने का अभ्मास। 
कामाथरम भशीनें
7 छात्रों को वियबन्न कामाथरम भशीनों जैसे पोटो कॉवऩमय, पैटस, फ्रैं क्रकंग भशीन, 

रऩैटॉऩ, कंप्मटूय आक्रद ऩय अभ्मास कयना चाक्रहए।  
ऩत्राचाय व्माऩाय औय सयकाय 
8 छात्रों की ऩछूताछ, कोटेशन, आदेश देना, आदेश का यनष्ऩादन औय सभामोजन 
ऩत्र आक्रद जैसे वियबन्न प्रकाय के व्मािसायमक ऩत्रों के प्रारूऩण औय टाइवऩगं का 
अभ्मास कयना चाक्रहए। 
9 छात्रों को रयज्मभूे की तमैायी का अभ्मास कयना चाक्रहए औय ऑनराइन नौकयी 
के आिेदन पॉभथ बयने चाक्रहए। (कभ से कभ दो आिेदन ऩत्र ऑनराइन)  
10 छात्रों को ऻाऩन,  अयधसचूना,  ऩषृ्ठांकन,  ऩरयऩत्र,  आयधकारयक औय अधथ-
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आयधकारयक ऩत्रों के प्रारूऩों औय प्रत्मेक के उऩमोग का ऻान प्राप्त कयना 
चाक्रहए। 

 

 

 


