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करा सॊकाम 

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

फीए/ फीकॉभ/  फीएससी/  फीसीए/  फीफीए ऩॊचभ सेभेस्टय 

कामाारम प्रफॊधन औय आचयण  

ऩाठ्मक्रभ ऩरयणाभ 

क्रभाॊक ऩाठ्मक्रभ ऩरयणाभ सॊऻानात्भक 
स्तय 

CO-1 एक आधयुनक कामाारम भें स्ितॊत्र रूऩ से प्रशासयनक प्रक्रक्रमाएॊ, फुयनमादी 
ऩत्राचाय का भसौदा तैमाय कयना, सॊबारना, ई-भेर का काभ, कुछ कामाारम 
उऩकयण आक्रद सॊबारना।  

U, Ap 

CO-2                              नौकयी के वियबन्न अिसय उऩरब्ध है, जैसे यनजी सयचि, फ्रॊ ट ऑक्रपस 
सहामक, कामाारम कामाकायी, कामाकायी सहामक, प्रशासयनक ऩेशेिय आक्रद।  

U, Ap,  

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

U, Ap,  

 

के्रक्रडट एिॊ अॊक मोजना 
 के्रक्रडट 

अॊक 
ऩूणाांक 

आॊतरयक फाह्य 

सैद्ाॊयतक 4 40 60 100 

कुर 4 100 

 

 

 

भूलमाॊकन मोजना 
 Marks 
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आॊतरयक फाह्य 

सैद्ाॊयतक 20 अॊक के 03 आॊतरयक भूलमाॊकन 

(सेभेस्टय के दौयान) 

(दो श्रषे्ठ का चमन) 

1  फाह्य ऩयीऺा 
(सेभेस्टय के अॊत भें) 

 

 

 

 

ऩाठ्मक्रभ की साभग्री 
सैद्ाॊयतक  

व्माख्मानों की सॊख्मा (प्रयत सप्ताह घॊटों भें): 6 घॊटे प्रयत सप्ताह 

व्माख्मानों की कुर सॊख्मा: 60 घॊटे.                अयधकतभ अॊक: 60 

 

इकाई विषम व्माख्मान 
की सॊख्मा 

इकाई 1 कामाारम एिॊ कामाारम प्रफॊधन: कामाारम का अथा। कामाारम के कामा - 
प्राथयभक औय प्रशासयनक प्रफॊधन कामा, 
कामाारम फठैकें : एक िधै फठैक का अथा औय आिश्मकताएॊ,  फठैकों के प्रकाय,  

फठैकों की तमैायी: नोक्रटस,  एजेंडा,  कोयभ औय कामाितृ्त का भसौदा तमैाय कयना 
सयचि के कताव्म-  फठैक स ेऩहरे, फठैक के दौयान औय फाद भें फठैकों भें प्रमकु्त 
अयतरयक्त शतें। 
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इकाई 2 आधुयनक कामाारम उऩकयण, प्रौद्योयगकी औय सॊचाय: आधुयनक कामाारम 
उऩकयण - कामाारम स्िचारन का ऩरयचम, अथा औय भहत्ि, कामाारम 
भशीनीकयण के उदे्दश्म, पामदे, नकुसान, कामाारम भशीनीकयण का यनधाायण 
कयने िारे कायक।कामाारम भशीनों के प्रकाय: ऩसानर कॊ प्मटूय, वप्रॊटय, स्कैनय, 

पोटोकॉवऩमय, टेरीपोन, ऑक्रडमो विजुअर एड्स। आधयुनक तकनीक औय 
कामाारम सॊचाय, ईभेर, िॉमस भेर, इॊटयनेट, भलटीभीक्रडमा, स्कैनय, िीक्रडमो-
कॉन्फ्रें यसॊग, िेफ-काजस्टॊग। यनमवुक्तमाॉ औय मात्रा व्मिस्थाएॉ। 
ऩािय प्िाइॊट प्रेजेंटेशन, एभएस िडा, एभएस एक्सेर औय अकाउॊ क्रटॊग सॉफ्टिेमय। 
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इकाई 3 फैंक्रकॊ ग:- फैंक्रकॊ ग की उत्ऩवत्त, ऩरयबाषा, फैंकय औय ग्राहक सॊफॊध, खातों के प्रकाय:  
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चार ूऔय फचत। ऩासफकु औय चेक फकु, ऩीओएस भशीन के भाध्मभ से 
बगुतान प्राप्त यनयध प्राप्त औय सॊवितयण। 
ई-फैंक्रकॊ ग: अथा, राब, इॊटयनेट फैंक्रकॊ ग, होभ फैंक्रकॊ ग, भोफाइर फैंक्रकॊ ग, िचुाअर 
फैंक्रकॊ ग, ई बगुतान, एनईएपटी, आयटीजीएस। एटीएभ काडा/फामोभेक्रिक काडा, 
डेवफट/के्रक्रडट काडा, स्भाटा काडा, ईएपटी, ईसीएस (के्रक्रडट/डेवफट) ई-भनी, 
इरेक्िॉयनक ऩसा, क्रडजजटर कैश। व्हाइट रेिर एटीएभ। 
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व्मािहारयक(प्रजैक्टकर) 
1 क्रकसी बी कामाारम भें कामाारम ऩदानकु्रभ औय कामों तथा उनके कताव्मों का 
अध्ममन। 
2 कॊ प्मटूय सॉफ्टिेमय - क्रकसी बी कामाारम भें एभएस िडा, एभएस एक्सेर, 

एभएस ऩॉियऩॉइॊट औय अकाउॊ क्रटॊग सॉफ्टिेमय का अध्ममन कयें। 
3 फैंक खाता खोरने की प्रक्रक्रमा औय चेक फैंक जभा कयने की प्रक्रक्रमा, विके्रता 
को क्रकसी बी कामाारम भें चेक, एनईएपटी औय आयटीजीएस द्वाया बगुतान जायी 
कयें। 
4 ऩाठ्मक्रभ भें उजलरजखत ई-फैंक्रकॊ ग गयतवियधमों का अभ्मास कयें। 
5 क्रकसी बी कामाारम भें ऩीओएस भशीन, ऑनराइन भोड, सीओ एनईएपटी, 
आयजीटीएस के भाध्मभ से बगुतान प्राप्त कयने की प्रक्रक्रमा औय कैश फकु भें 
उनकी प्रविवि का अध्ममन कयें। 
6 क्रकसी बी कामाारम भें आधुयनक कामाारम उऩकयणों का अध्ममन, जैसे 
इॊटयनेट, स्कैनय, वप्रॊटय औय अन्म उऩकयणों की स्थाऩना औय कनेक्शन। 
7 क्रकसी बी कामाारम भें आधुयनक कामाारम उऩकयण जैसे ईभेर, िीक्रडमो-
कॉन्फ्रें यसॊग, िेफ-काजस्टॊग औय ऑक्रडमो-विजुअर एड्स का उऩमोग। 

30 

 बाग सी-यशऺण सॊसाधन 
 

 ऩाठ्म ऩसु्तकें , सॊदबा ऩसु्तकें , अन्म सॊसाधन 
 

  अग्रिार, ओ.ऩी., फैंक्रकॊ ग औय फीभा, क्रहभारम ऩजब्रयशॊग हाउस 

 कामाारम सॊगठन एिॊ प्रफॊधन, एस.ऩी. अयोडा, विकास ऩजब्रयशॊग हाउस 

 प्रशासयनक कामाारम प्रफॊधन आय.के. द्वाया चोऩडा, क्रहभारम ऩजब्रयशॊग 
हाउस 

 कामाारम प्रफॊधन औय िाजणजयमक ऩत्राचाय, फी.आय. दगु्गर, क्रकताफभहर 

 कामाारम प्रफॊधन, फी.आय. दगु्गर, क्रकताफभहर क्रडस्िीब्मटूसा, 28 नेताजी 
सबुाष भागा, नई क्रदलरी-110002 
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 कामाारम प्रफॊधन के यसद्ाॊत, डॉ. आय.सी. बाक्रटमा, रोटस पे्रस, 4263/3, 

अॊसायी योड. दरयमा गॊज, नई क्रदलरी-110002 
 एियरन एॊजस्टन, भकैडोनालड औय इिाव्स द्वाया सयचिीम सेिाएॉ 
 व्मवक्तत्ि विकास: आय.के. यभश्रा, रूऩा प्रकाशन 

एस.के.ऩी. द्वाया व्मवक्तत्ि विकास सेलिभ, एऩीएच प्रकाशन यनगभ 

 सझुाए गए सभकऺ ऑनराइन ऩाठ्मक्रभ: ई-यीक्रडॊग:
 
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  
 

 

 

 

 


