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fiz; Nk=@Nk=kvksa] 
 
tSlk fd dk;ZØe nf'kZdk esa Li"V fd;k x;k gS] इस सýीय कायª  को तीन खंडŌ म¤ िवभािजत िकया गया ह ै।    खÁड 
- क म¤ वणªनाÂमक पांच ÿĳ िदए गए ह§,  िजनम¤ ÿÂयेक ÿĳ øमश: 10 अकं के ह§ । खÁड - ख म¤ पाचं लघ ुÿĳ िदए गए ह§,  
िजनम¤ ÿÂयेक ÿĳ øमश: 6 अंक के ह§ । खÁड - ग म¤ चार अितलघु ÿĳ िदए गए ह§  िजनम¤ ÿÂयेक ÿĳ øमश: 5 अकं के ह§। 
 
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 ेछाý जो जनू  2026 के l=kar ijh{kk म¤ उपिÖथत हो रह ेह§, उÆह¤ 15 माचª  2026 तक जमा करवाना होगा । 
2. व ेछाý जो िदसÌबर 2026 कì l=kar परी±ा म¤ उपिÖथत हो रह ेह§ । व े15 अ³टूबर 2026 तक जमा करवाय¤ । 
 
आपको सभी पाठ्यøमŌ के सýीय कायª को अपने अÅययन क¤ þ के समÆवयक को ÿÖतुत करना होगा । 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



अÅयापक जांच सýीय कायª 
पाठ्यøम का कोड  :  बी. सी. ओ. ई. -144 
पाठ्यøम का शीषªक               :  कायाªलय ÿबंधन और सिचव अËयास   
सýीय कायª का कोड    :  बी.सी.ओ. ई.-144/टी. एम. ए./2026 
खÁडŌ कì सं´या     :  सभी खÁड 

अिधकतम अंक : 100 
सभी ÿĳŌ के उ°र दीिजए । 

खÁड – क 
1.  "एक कायाªलय िकसी भी सगंठन का तंिýका क¤ þ (Nerve Center) होता ह।ै" इस कथन के आलोक म¤, एक आधिुनक 

कायाªलय के ÿाथिमक और ÿशासिनक कायŎ कì िवÖतार से Óया´या कìिजए। 
(10) 

2.  कायाªलय सगंठन (Office Organizing) के िविभÆन िसĦातंŌ कì चचाª कìिजए। एक ÿभावी सगंठनाÂमक संरचना िकस 
ÿकार एक कायाªलय ÿबंधक कì द±ता म¤ विृĦ करती ह?ै 

(10) 

3.  एक बड़े Óयावसाियक संगठन म¤ बाहरी डाक (Outward Mail) के ÿबंधन कì सपंणूª ÿिøया को ÿवाह आरेख  कì 
सहायता से िवÖतार से समझाइए।  

(10) 

4.  सभा' (Meeting) को पåरभािषत कìिजए। िकसी सभा कì सचूना (Notice) एवं कायªसचूी (Agenda) से संबंिधत 
काननूी आवÔयकताओ ंकì चचाª कìिजए। उिचत सचूना के िबना आयोिजत सभा के ³या पåरणाम होते ह§? 

(10) 

5.  बजट ³या ह?ै लचीलापन (Flexibility) के आधार पर (िÖथर बजट एवं लचीला बजट) तथा 
कायª (Function) के आधार पर (िवøय बजट, उÂपादन बजट एवं नकद बजट) िविभÆन ÿकारŌ के बजटŌ कì Óया´या 
कìिजए। 

(10) 

खÁड – ख 
6.  िवक¤ þीकृत फाइिलगं (Decentralized Filing) ³या ह?ै इसके लाभŌ कì चचाª कìिजए और उन पåरिÖथितयŌ कì चचाª 

कìिजए जहाँ यह क¤ þीकृत फाइिलगं कì तलुना म¤ अिधक उपयĉु होती ह।ै 
(6) 

7.  कायाªलय मशीनीकरण (Office Mechanization) कì अवधारणा को ÖपĶ कìिजए। एक कायाªलय ÿबंधक को नई 
कायाªलय मशीन चनुने स ेपहले िकन-िकन कारकŌ पर िवचार करना चािहए? 

(6) 

8.  लेखापरी±ा (Auditing) म¤ ' वाउिचंग ' (Vouching) के महÂव कì चचाª कìिजए। यह पåरसंपि°यŌ के 'सÂयापन' 
(Verification) से िकस ÿकार िभÆन ह?ै 

(6) 

9.  ‘एक समÆवय अिधकारी ' (Liaison Officer) के łप म¤ सिचव कì ³या भूिमका ह?ै ÖपĶ कìिजए िक व ेÿबंधन और 
बाहरी िहतधारकŌ के बीच कì खाई को कैस ेपाटते ह§। 

(6) 

10.  आधिुनक कायाªलयŌ म¤ ³लाउड Öटोरेज (Cloud Storage) कì अवधारणा को समझाइए । आज उपयोग िकए जाने वाले 
कम से कम तीन लोकिÿय ³लाउड सेवा ÿदाताओ ंके बार¤ म¤ भी बताइए। 

(6) 

खÁड – ग 

11.  'कायाªलय Öटेशनरी िनयýंण (Office Stationery Control) ' को पåरभािषत कìिजए। Öटेशनरी वÖतओु ंका 
मानकìकरण करना ³यŌ आवÔयक ह?ै 

(5) 

12.  'अनøुमण' (Indexing) से ³या ताÂपयª ह?ै 'काडª इडें³स' ÿणाली कì स±ंेप म¤ Óया´या कìिजए। (5) 

13.  'वेब कॉÆĀ¤ िसगं' पर एक सिं±Į िटÈपणी िलिखए। महामारी के बाद के दौर म¤ इसने सिचवीय कायŎ को िकस ÿकार 
पåरवितªत िकया ह?ै  

(5) 

14.  एक अ¸छे अÅय± (Chairperson) के गुणŌ को सचूीबĦ कìिजए। अÅय± का "िनणाªयक मत" (Casting Vote) ³यŌ 
महÂवपणूª होता ह?ै 

(5) 



 


