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 Choice Based Credit System  

अलंकार/बी॰ए॰ 
BHL-S-311 

कायाªलयी िहÆदी  
पणूा«क - 100          सýांत परी±ा  & 70 
øेिडट - 4                          सतत आÆतåरक मÐूयांकन - 30 

पाठ्य िवषय   
इकाई-1कायाªलयी िहÆदी का Öवłप, उĥÔेय तथा ±ेý 

 अिभÿाय तथा उĥÔेय 

 कायाªलयी िहÆदी का ±ýे 

 सामाÆय िहÆदी तथा कायाªलयी िहÆदी : संबंध तथा अतंर 

 कायाªलयी िहÆदी कì िÖथित और सभंावनाए ँ
इकाई-2 कायाªलयी िहÆदी कì शÊदावली  

 पाåरभािषक शÊदावली 

 पदनाम तथा अनभुाग के नाम]औपचाåरक पदाविलयाँ/अिभÓयिĉयाँ 

 मु́ य कायाªलय, ±ेýीय कायाªलय और अÆय ÿशासिनक अिधकाåरयŌ के िलए ÿयĉु होन ेवाल ेसबंोधन, िनद¥श आिद 
इकाई-3 कायाªलयी पýाचार के िविवध ÿकार 

 सामाÆय पåरचय 

 कायाªलय से िनगªत पý (²ापन, पåरपý, अनÖुमारक, पķृांकन, आदेश, सचूनाए,ँ िनिवदा आिद) 

 åरĉ पदŌ पर भतê हतेु िव²ापन  

 आवेदन-लेखन 
इकाई-4 िटÈपण, ÿाłपण एवं सं±ेपण 

 िटÈपण का Öवłप, भेद,िवशेषताएँ और भाषा शलैी 

 ÿाłपण के ÿकार, भाषा शैली, ÿाłपण कì िविध 

 स±ंेपण का आशय,स±ंेपण के ÿकार 

 स±ंेपण कì िवशेषताए ँऔर िविधयाँ 
इकाई-5 कायाªलयी ÿयोजनŌ म¤ िविभÆन यांिýक उपकरणŌ का अनुÿयोग 

 कंÈयटूर एवं लैपटॉप 

 वीिडयो  काÆĀ¤ िसगं 

 िÿÆटर एवं अÆय उपकरण 
सहायक úंथ& 

1. ÿयोजनमलूक िहÆदी - माधव सोनट³के 
2. ÿाłपण शासकìय पýाचार और िटÈपण लेखन िविध - राजÆेþ ÿसाद ®ीवाÖतव 
3. ÿयोजनमलूक िहÆदी कì नई भिूमका - कैलाशनाथ पाÁडेय 
4. ÿयोजनमलूक भाषा और कायाªलयी िहÆदी - कृÕण कुमार गोÖवामी 
5. ÿयोजनमलूक िहÆदी : िसĦाÆत और ÿयोग - दगंल झाÐटे 
6. कायाªलयी िहÆदी - हåरबाबू  कंसल 

  


