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पा य मयोजना (2021-22) 

( ह द  वभाग , का ल द  महा व यालय) 
 
Course :बी. वॉक 
Semester : III 
Pape : कायालयी हंद  

Name of the Teacher : डॉ. संजय कुमार संह  
 

 Topic वषय उप  वषय Approximate(schedul
e) 

1. कायालयी हंद  का  व प उ े  य और े  अभ ाय तथा उ े  य  

अग त-सत बर 

  कायालयी हंद  का े  

  सामा  य हंद  तथा कायालयी 
हंद  : अंतर 

  कायालयी हंद  क  ि थ त 
तथा संभावनाए ं

2. कायालयी हंद  क  श  दावल  कायालयी हंद  क  पा रभाषक 
पा रभाषक श  दावल  

सत बर- अ टूबर 

  पदनाम तथा अनुभाग के 
नाम 

  मु  य कायालय, े ीय 
कायालय और अ  य 
शास नक अधका रय  के 
यु  त होने वाले संबोधन 
नदश आ द 

  औपचा रक पदावलयां / 
अभ  यि तया ं

3 कायालयी प ाचार के ववध कार सामा  य प रचय अ टूबर- नव बर 



  कायालय से नगत प - 
ापन, प रप , आदेश, 

सूचनाएं आ द 

  र  त पद  के भत  हेतु 
व ापन तथा आवेदन लेखन 

4. ट  पणी ा पण और सं ेपण ट  पणी का  व प, वशेषताएं 
वशेषताएं और भाषा शैल 

अ टूबर -नव बर 

  ा पण के कार, भाषा शैल  
और वध 

 

  सं ेपण के कार, वशेषताएं 
और वध 

 

  उपयु  त सभी इकाइय  पर 
आधा रत  यावहा रक  न 

 

 

सहायक ंथ 

योजनमूलक हंद  : माधव सोनट  के 

योजनमूलक हंद  क  नई भू मका –  कैलाशनाथ पा  डेय 

योजनमूलक भाषा और कायालयी हंद  –  कृ  ण कुमार गो  वामी 


