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व्यवसाय प्रशासन  में स्नातक 

 (बी. बी. ए.) 

 

l=h; dk;Z 2025 

 

 

 

fiz; Nk=@Nk=kvksa] 

 

जसैा कि प्रोग्राम गाइड में बताया गया है, आपिो प्रत्येि पाठ्यक्रम में एि ट्यटूर मार्कडड असाइनमेंट िरना होगा A  

हम आपिो BCOE-143, BCOE-144, ECO-13 और BMP-001 िे सत्रीय िायड एि साथ भजे रहें हैं A 

 

 

tSlk fd dk;ZØe nf'kZdk esa Li"V fd;k x;k gS] vafre ijh{kk esa l=h; dk;Z ds fy, 30% vad fu/kkZfjr 

gSaA l=kar ijh{kk esa cSBus ;ksX; gksus ds fy, ;g vko';d gS fd le; lwph ds vuqlkj vki bl l=h; 

dk;Z dks iwjk djds Hkst nsaA l=h; dk;Z dks djus ls igys vkidks pkfg, fd dk;ZØe nf'kZdk esa fn, 

x, funsZ'kksa dks /;kuiwoZd i<+ ysa] ftls vkids ikl vyx ls Hkstk x;k gSA 

 

 

1. व ेछात्र जो जनू  2025 िे l=kar ijh{kk में उपकथथत हो रह ेहैं, उन्हें 15 मार्ड  2025 ति जमा िरवाना होगा । 

2. व ेछात्र जो कदसम्बर 2025 िी l=kar परीक्षा में उपकथथत हो रह ेहैं । व े15 अर्कटूबर 2025 ति जमा िरवायें । 

 

आपिो सभी पाठ्यक्रमों िे सत्रीय िायड िो अपने अध्ययन िें द्र िे समन्वयि िो प्रथततु िरना होगा । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अध्यापक जाांच सत्रीय कायय 

पाठ्यक्रम का कोड  :  बी. सी. ओ. ई. -144 

पाठ्यक्रम का शीषयक   :  कायायलय प्रबांधन और सवचव अभ्यास   

सत्रीय कायय का कोड    :  बी.सी.ओ. ई.-144/टी. एम. ए./2025 

खण्डों की सांख्या     :  सभी खण्ड 

अवधकतम अांक : 100 

सभी प्रश्नों के उत्तर दीवजए ।  

खण्ड – क 

13.  कधयधालय कध वयध अथा ह?ै कधयधालय त्तकतने प्रकधर के होते हैं? त्तवस्तधर से चचधा करें  । 
(10) 

14.  “भतू्तमकधएूं नौकरी की त्तस्थत्तत कध अपेत्तित व्यवहधर हैं” इस कथन के आलोक में, एक कधयधालय प्रबूंधक से कधयधालय में 

त्तनभधने की अपेिध की जधने वधली त्तवत्तभन्न भतू्तमकधओ ूं की चचधा करें। 

 

(10) 

15.  फधइत्तलूंग प्रत्तक्रयध के चरण वयध हैं? त्तचत्र सत्तहत समझधएूं ।  (10) 

16.  कोरम शब्द को पररभधत्तषत करें और बतधएूं त्तक कोरम कध गठन वयध होतध ह।ै यत्तद परूी बैठक में कोरम अनपुत्तस्थत हो यध 

परूध न हो तो अध्यि को वयध कदम उठधनध चधत्तहए ?  

(10) 

17.  ऑत्तडट वयध ह?ै यह महत्वपणूा वयों ह?ै  (10) 

खण्ड – ख 

18.  आभधसी कधयधालय की अवधधरणध को समझधएूं ।  (6) 

19.  लधइन सूंगठन वयध ह?ै इसके फधयदे और नकुसधन पर चचधा करें । (6) 

20.  अनकु्रमण के आवश्यक गुण वयध हैं?  (6) 

21.  परुधने कधयधालय उपकरणों को उन्नत करने के त्तवत्तभन्न लधभ वयध हैं? (6) 

22.  बजट को फमा कध त्तविीय बैरोमीटर वयों कहध जधतध ह?ै (6) 

खण्ड – ग 

23.  कधयधालय त्तशिधचधर से वयध तधत्पया ह?ै (5) 

24.  त्तडत्तजटल प्रकधशन प्लेटफधमा के त्तवत्तभन्न फधयदे और नकुसधन वयध हैं? (5) 

25.  ईमेल भेजते समय त्तकसी फधइल को जोड़ने के त्तलए आवश्यक त्तवत्तभन्न कदमों की सचूी बनधएूं। (5) 

26.  ऑनलधइन भगुतधन करने के चरण वयध हैं?  

 

(5) 

 

 

 

 


