
SEC- 1SKILL ENHANCEMENT COURSE  जलुाई 2020 से भावी 
 Choice Based Credit System  

अलंकार/बी॰ए॰ 
BHL-S-311 

कायालयी िह दी  
पणूाक - 100          स ांत परी ा  & 70 

े िडट - 4                          सतत आ त रक मू यांकन - 30 
पाठ्य िवषय   

इकाई-1कायालयी िह दी का व प, उ े य तथा े  

 अिभ ाय तथा उ े य 

 कायालयी िह दी का े  

 सामा य िह दी तथा कायालयी िह दी : संबंध तथा अतंर 

 कायालयी िह दी क  ि थित और सभंावनाए ँ
इकाई-2 कायालयी िह दी क  श दावली  

 पा रभािषक श दावली 

 पदनाम तथा अनभुाग के नाम]औपचा रक पदाविलयाँ/अिभ यि याँ 

 मु य कायालय, े ीय कायालय और अ य शासिनक अिधका रय  के िलए यु  होन ेवाल ेसबंोधन, िनदश आिद 
इकाई-3 कायालयी प ाचार के िविवध कार 

 सामा य प रचय 

 कायालय से िनगत प  ( ापन, प रप , अनु मारक, पृ ांकन, आदेश, सचूनाए,ँ िनिवदा आिद) 

 र  पद  पर भत  हतेु िव ापन  

 आवेदन-लेखन 
इकाई-4 िट पण, ा पण एवं सं ेपण 

 िट पण का व प, भेद,िवशेषताएँ और भाषा शलैी 

 ा पण के कार, भाषा शैली, ा पण क  िविध 

 सं ेपण का आशय,सं ेपण के कार 

 सं ेपण क  िवशेषताए ँऔर िविधयाँ 
इकाई-5 कायालयी योजन  म िविभ न यांि क उपकरण  का अनु योग 

 कं यटूर एवं लैपटॉप 

 वीिडयो  का िसगं 

 ि टर एवं अ य उपकरण 
सहायक ंथ& 

1. योजनमलूक िह दी - माधव सोनट के 
2. ा पण शासक य प ाचार और िट पण लेखन िविध - राजे  साद ीवा तव 
3. योजनमलूक िह दी क  नई भिूमका - कैलाशनाथ पा डेय 
4. योजनमलूक भाषा और कायालयी िह दी - कृ ण कुमार गो वामी 
5. योजनमलूक िह दी : िस ा त और योग - दगंल झा टे 
6. कायालयी िह दी - ह रबाबू  कंसल 

  


