
 

 

 

 

 

 

 

SEC- 1  (ििृीय सेमेस् र)                                                                                          जलुाई-शदसिंबर 2023 स ेप्रभावी 

 

SKILL ENHANCEMENT COURSE  

 Choice Based Credit System  

बी.ए. 

BHL-S-311 

कायाालयी शिन्दी  

पणूाांक - 100          सिािंि परीक्षा - 70 

के्रशड  - 4         सिि आन्िररक मलूयािंकन - 30 

पाठ्यक्रम   

अशधगम पररणाम  - 

• कायाालयी शििंदी का अनुप्रयोग कर सकें गे. 

• कम्प्प्य ूर के भाशर्षक अनुप्रयोग की शवशध से पररशचि िोंगे. 

• प्रयोजनमलूक शििंदी के शवकास को समझ सकें गे. 

• श प्पण.प्रारूपण ,िासकीय,अधािासकीय,समाचार की प्रशक्रया को समझ सकें ग.े 

• कायाालयी शििंदी में अनुवाद की सिंकलपना समझ सकें गे. 

इकाई-1        कायाालयी शिन्दी का स्वरूप, उद्देश्य िथा क्षिे- 

● अशभप्राय िथा उद्देश्य 

● कायाालयी शिन्दी का क्षिे 

● सामान्य शिन्दी िथा कायाालयी शिन्दी : सिंबिंध िथा अिंिर 

● कायाालयी शिन्दी की शस्थशि और सिंभावनाएाँ 
इकाई-2 कायाालयी शिन्दी की िब्दावली-  

● पाररभाशर्षक िब्दावली 

● पदनाम िथा अनुभाग के नाम]औपचाररक पदावशलयााँ/अशभव्यशियााँ 

● मखु्य कायाालय, क्षिेीय कायाालय और अन्य प्रिासशनक अशधकाररयों के शलए प्रयिु िोन ेवाल ेसिंबोधन, शनदिे आशद 
इकाई-3 कायाालयी पिाचार के शवशवध प्रकार- 

● सामान्य पररचय 

● कायाालय से शनगाि पि (ज्ञापन, पररपि, अनुस्मारक, पषृ्ठािंकन, आदिे, सचूनाएाँ, शनशवदा आशद) 

● ररि पदों पर भिी ििेु शवज्ञापन  

● आवेदन-लखेन 
इकाई-4 श प्पण, प्रारूपण एविं सिंक्षेपण- 

● श प्पण का स्वरूप, भेद,शविेर्षिाएाँ और भार्षा िलैी 

● प्रारूपण के प्रकार, भार्षा िैली, प्रारूपण की शवशध 

● सिंक्षेपण का आिय,सिंक्षेपण के प्रकार 

● सिंक्षेपण की शविेर्षिाएाँ और शवशधयााँ 

● पललवन का स्वरूप,पललवन की शविेर्षिाएिं 



इकाई-5     कायाालयी प्रयोजनों में शवशभन्न यािंशिक उपकरणों का अनपु्रयोग- 

● किं प्य ूर एविं लैप ॉप 

● वीशडयो  कान्रें शसिंग,वडा एक्सल  

● शप्रन् र एविं प्रोजेक् र,पीपी ी 

 
सिायक ग्रिंथ 

1. प्रयोजनमलूक शिन्दी - माधव सोन क्के 

2. प्रारूपण िासकीय पिाचार और श प्पण लेखन शवशध - राजेन्र प्रसाद श्रीवास्िव 

3. प्रयोजनमलूक शिन्दी की नई भशूमका - कैलािनाथ पाण्डेय 

4. प्रयोजनमलूक भार्षा और कायाालयी शिन्दी - कृष्ट्ण कुमार गोस्वामी 

5. प्रयोजनमलूक शिन्दी : शसर्द्ान्ि और प्रयोग - दिंगल झाल े 

6. कायाालयी शिन्दी - िररबाबू  किं सल 

7. प्रज्ञा पाठ माला- राजभार्षा शवभाग गिृ मिंिालय भारि सरकार  

8. कायाालयी शििंदी एविं शनबिंध -डॉ परूनचन्र  िंडन  

  


