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Examination scheme and mode: Subject to directions from the Examination 
Branch/University of Delhi from time to time 

Credit distribution, Eligibility and Pre-requisites of the Course 

Course title 
& Code 

Credits Credit distribution of the course Eligibility 
criteria 

Pre-
requisite 
of the 
course 

Department 
Offering 
the Course 

Lecture Tutorial Practical/ 
Practice 

�हदं� 
औपचा�रक 
लेखन 

02 2 -- --- �हदं� – ख 
(उन 
�वद्या�थर्य� 
के �लए 
िजन्ह�ने 10 
वीं क�ा 
तक �हदं� 
पढ़� है।) 

�हदं� – ख 
(उन 
�वद्या�थर्य� 
के �लए 
िजन्ह�ने 
10  वीं 
क�ा तक 
�हदं� पढ़� 
है।) 

�हन्द� 

पाठ्यक्रम का उद्देश्य (Course Objectives) 

● �वद्याथ� क� भाषाई द�ता और लेखन-कौशल को बढ़ावा देना
● कायार्लयी और व्यावसा�यक �हदं� क� समझ �वक�सत करना
● �हदं� भाषा द�ता और तकनीक के अंतः संबंध को रेखां�कत करना
● कायार्लय� म� व्यावहा�रक कायर् के �व�भन्न प�� से अवगत कराना
● �हन्द� प्रयोग से जुड़े फ�ल्ड वकर्  आधा�रत �वश्लेषण और लेखन पर बल

पाठ्यक्रम अ�धगम प्र�तफल (Course Learning Outcomes) 

● �वद्याथ� कायार्लयी और व्यावसा�यक �हदं� क� �वशेषताओं से प�र�चत ह�गे

AEC 2:�हदं� औपचा�रक लेखन (�हन्द� ख) 
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● कायार्लय� म� होन ेवाले व्यावहा�रक कायर् का �ान
● सूचना के अ�धकार के �लए लेखन करना सक� गे
● माक� ट सव��ण हेतु प्रश्नावल� का �नमार्ण तथा उसका �वश्लेषण करना जान�गे
● �वद्याथ� �टप्पण, प्रारूपण, प्र�तवेदन, �व�िप्त तयैार करना सीख सक� गे

SYLLABUS OF AEC-2  

इकाई- 1: लेखन द�ता का �वकास   (1-7 सप्ताह) 

● कायार्लयी �हदं�
● व्यावसा�यक �हदं�
● �टप्पण और प्रारूपण : सामान्य प�रचय
● प्र�तवेदन और �व�िप्त का महत्व

इकाई- 2: औपचा�रक लेखन के प्रकार  (8-15 सप्ताह) 

● स्वव�ृ लेखन
● सूचना के अ�धकार के �लए लेखन
● कायार्लयी और व्यावसा�यक पत्र लेखन
● �कसी व्यावसा�यक कायर्क्रम के संदभर् म� प्रेस �व�िप्त तैयार करना

सहायक पुस्तक� : 

1. प्रयोजनमूलक और कायार्लयी �हन्द�: कृष्णकुमार गोस्वामी
2. प्रयोजनमूलक �हन्द� क� नई भू�मका: कैलाशचन्द्र पाण्डेय
3. प्रयोजनमूलक �हन्द�: �सद्धांत और प्रयोग: दंगल झाल्टे
4. प्रशास�नक �हन्द�: ह�रमोहन, त��शला प्रकाशन
5. राजभाषा �हद� और उसका �वकास: ह�रालाल बाछो�तया, �कताबघर प्रकाशन

मूल्यांकन पद्ध�त: (Assessment Method) 

● कुल अंक : 50

● �ल�खत पर��ा : 38 अंक
● आंत�रक मूल्यांकन: 12 अंक


