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         Marking Scheme 2018 

कार्ाालर् कार्ाविधि एिं अभ्र्ास 

Office Procedure and Practices 

विषर् कोड 604 

SUBJECT CODE 604 

       
अधिकतम अकं : 60 

         Maximum Marks : 60 
 

General Instructions 

I. The marking scheme carries only suggested value points for the answers. 
These are only guidelines and do not constitute the complete answer. The 
students can have their own expression and if the expression is correct, the 
marks be awarded accordingly. 

II. As per orders of the Honourable Supreme Court, the candidates would 
now be permitted to obtain photocopy of the Answer Book on request on 
payment of the prescibed fee. All examiners /Head examiners are once 
again reminded that they must ensure that evaluation is carried out strictly 
as per value points for each answer as given in the Marking Scheme. 

III. All the Head Examiners/Examiners are instructed that while evaluating 
the answer scripts, if the answer is found to be totally incorrect, the (x) 
should be marked on the incorrect answer and awarded “0” marks. 
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PART I 

उत्तर 1 सम्परू्ण संस्था के आने व ्जाने वाले पत्रों सम्बन्धी कार्यों को एक ही ववभाग में   

      उपलब्ध कराना I                             (2) 
उत्तर 2 ललफाफे को मशीन में डालने से पहले  

       a) हहलाकर भीतर रखी सामग्री को एक ओर कर लेना , 
       b) ललफाफे को इस तरह से मशीन में डालना ताकक ललफाफे का एक   

          पतला ककनारा कटे I                               (2) 
उत्तर 3 डाक द्वारा ककसी मलू्र्यवान वस्त ुको पे्रवित करने से पहले उसका बीमा  

       करवाना ताकक प्राप्तकताण तक पहुुँचने से पहले ककसी भी प्रकार की  

       क्षततपतूी डाक ववभाग कर सके I                        (2) 
उत्तर 4 a) फाइलों को शीघ्र उपलब्ध कराने की असवुवधा , 
       b) ववस्तार की असवुवधा I       (2) 
उत्तर 5 a) फाइलों व पत्रों को तत्काल ढूुँढने में सहार्यक , 
       b) ग्राहकों व व्र्यापार सम्बन्धी अन्र्य व्र्यक्ततर्यों की संक्षक्षप्त जानकारी   

          उपलब्ध कराना I      (2) 
उत्तर 6 कार्याणलर्य में कमणचाररर्यों व अधधकाररर्यों के आने व जाने के समर्य को  

       अंककत करन ेवाला र्यंत्र I      (2) 
उत्तर 7 ललखखत संदेशों व संलग्न दस्तावजेों को इन्टरनेट के माध्र्यम से  

       र्यंत्रचाललत ववधध स ेशीघ्र भेजना I      (2) 
उत्तर 8  

     a) सभा में ककसी वविर्य पर तनर्णर्य लेते समर्य पत्र पक्ष-ववपक्ष के मत  

       बराबर हो तो अध्र्यक्ष द्वारा एक अततररतत मत - तनर्ाणर्यक मत प्रर्योग     

       ककर्या जाता है 

     b) तनर्ाणर्यक मत का प्रर्योग केवल अध्र्यक्ष कर सकता है I     (1,1) 
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उत्तर 9 सभा में सदस्र्यों के सम्मखु प्रस्तुत ककर्या सझुाव प्रस्ताि कहलाता है I 
        सभा में बहुमत से पास होने वाला प्रस्ताव संकल्प कहलाता हैI (2) 
( नोट – अंगे्रजी ि हहदंी माध्र्म में प्रश्न अलग होने के कारण विद्र्ाधथार्ों को 
ककसी भी एक उत्तर के सही होने पर पणूा अंक हदए जाएँ I ) 
उत्तर 10  

      a) कार्यणवतृ पसु्तक पर अध्र्यक्ष के हस्ताक्षर करवाना , 
      b) सभा में ललए गए तनर्णर्यों को कार्याणक्न्वत करवाना I         (2) 

भाग II 

इस भाग में से ककन्ही सात प्रश्नों के उत्तर जाधँिरे् I 
उत्तर 11  

      a) पत्र तैर्यार करना , 
      b) तनगणम डाक रक्जस्टर में दजण करना , 
      c) सन्दभण संख्र्या व हस्ताक्षर ,  

      d) पत्र को तह कर ललफाफे में डालना और बंद करना , 
      e) डाक हटकट लगाना,  

      f) डाक प्रवेित करना I      (4) 
 

 

उत्तर 12  

      a) ववलशष्टीकरर् ,  

      b) लमतव्र्यर्यता , 
      c) मानकीकरर् , 
      d) फाइलों का तुरंत उपलब्ध होना I      (4) 
( कोई अन्र् सही उत्तर ) 
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उत्तर 13  

      a) कार्यणप्रर्ाली के आधार पर चर्यन , 
      b) खरीद व रख रखाव की लागत व उपर्योधगता , 
      c) अनकूुलता व बहुउपर्योग , 
      d) नवीनतम संस्करर् , 
      e) अधधकतम उपर्योग , 
      f) पर्याणप्त संख्र्या I      (4) 
उत्तर 14  

      a) समर्य व श्रम की बचत , 
      b) नीरसता में कमी , 
      c) तनरं्यत्रर् , 
      d) गतत व शदु्धता , 
      e) सवुवधाजनक , 
      f) प्रमावपकरर् , 
      g) ख्र्यातत,  

      h) बेईमानी पर रोक, 
      i) कार्यणकुशलता में वदृ्धध I       (4) 
 

उत्तर 15 टेलीफोन कॉल को सनुने की प्रकिर्या 
      अलभवादन पररचर्य , ववनम्रतापवूणक बातचीत , ध्र्यानपवूणक सनुना, सन्देश    

      नोट करना , सम्बंधधत व्र्यक्तत से बात करवाना I 
      टेलीफोन कॉल करने की प्रकिर्या 
      सम्बंधधत व्र्यक्तत व सन्देश की जानकारी , नंबर ध्र्यानपवूणक लमलाना ,      

      पररचर्य व उद्देश्र्य नम्रतापवूणक बताना, गलत नंबर लमलने पर क्षमा र्याचनाI 
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      (4) 
 

उत्तर 16  

      a) प्रभावशाली संचार , 
      b) स्पष्टता , 
      c) ललखखत प्रमार्,  

      d) प्रत्र्यक्ष सम्पक्ण  की आवश्र्यकता नहीं I    (4) 
        (कोई अन्र्) 
उत्तर 17 कीमत ,ककस्म , तथा व्र्यापाररक शतों के वविर्य में जानकारी प्राप्त करने    

        हेतु ललखा गर्या पत्र  

        वविर्य सचूी 
a) वस्तु की स्पष्ट जानकारी,  

b) सचूीपत्र, मलू्र्य सचूी व व्र्यापाररक शतों की मागं, 
c) नमनूा मंगवाना र्यहद आवश्र्यक हो, 
d) नकद व उधार खरीद की शतें , 
e) भावी मागं की मात्रा का संकेत,                    (4) 

   (कोई अन्र् आिश्र्क जानकारी I) 
 

उत्तर 18 सभा की ततधथ समर्य स्थान का उल्लेख, सभा बलुाने का मखु्र्य    

       उद्देश्र्य सभा का नाम व प्रकृतत, सभापतत तथा उपक्स्थत सदस्र्यों की    

       िमबद्ध सचूी, उपक्स्थत सदस्र्यों की कुल संख्र्या गर्पतूतण की गर्ना  

       के ललए, प्रस्ताव व चचाण में भाग लेने वालों का ब्र्यौरा ,पक्ष ववपक्ष में  

       मत डालने वालों की जानकारी र्यहद उपलब्ध हो तो, संकल्पों का परू्ण    

          वववरर्, हर पषृ्ठ को नंबर देना ,अध्र्यक्ष के हस्ताक्षर I   (4) 
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उत्तर 19 बठैक में उपक्स्थत होने वाले सदस्र्यों की न्र्यनूतम संख्र्या I  

         बठैक के वधैातनक संचालन के ललए , बठैक में ललए गए तनर्णर्य सभी          

         सदस्र्यों पर लाग ूकरने के ललए I     (2,2) 

भाग III 

इस भाग में से ककन्ही दो प्रश्नों के उत्तर जाधँिरे् :-  

उत्तर 20 a) वर्ाणत्मक वगीकरर् 

       b) संख्र्यात्मक वगीकरर् 

       c) अंततम अंक प्रर्ाली 
d) वनण व संख्र्यात्मक वगीकरर् 

e) वविर्यानसुार पद्र्यतत 

f) भौगोललक वगीकरर् 

g) समर्यानसुार पद्र्यतत  

   (इनमे से ककन्हीं दो पद्र्ततर्ों का लाभ हातन सहहत वििरण )     ( 3,3 ) 
 

उत्तर 21   कुशल नेततृ्व ,समन्वर्य , ककस्म तथा कार्यणकुशलता में सधुार, बाहरी    

   वातावरर् से संपकण , शीघ्र तनर्णर्य, ख्र्यातत में वदृ्धध I        (6) 
उत्तर 22 

a) सचूना – अधधकृत सदस्र्यों को सभा की ततधथ , समर्य, स्थान तथा 
ककरे्य जाने वाले कार्यों की ललखखत सचूना I 

        b) कार्यणसचूी – बठैक में ककरे्य जाने वाले कार्यों की िमबद्ध सचूी I 
   c) स्थगन- सभा की कार्यणवाही को कुछ समर्य र्या अतनक्श्चत काल के  

      ललए रोकना र्या स्थधगत करना I         (2,2,2) 
                           ------ 
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