
बी सी एम (एन) -504  कायाªलय ÿबंध व सिचवीय पĦित   
BCM(N)-504 Office Management and Secretarial Practices  

 

इकाई-1 कायाªलय ÿबÆध   (Office Management)  
इकाई-2 कायाªलय लेआउट और कायाªलय वातावरण (Office Layout and Office 

Environment) 
इकाई-3 कायाªलयी पýाचार -I   (Office Correspondence-I) 
इकाई-4  कायाªलयी पýाचार-II   (Office Correspondence-II) 
इकाई-5   िविशĶ कायाªलयी ÿपý/लेखन -I   (Specific Office Documents/Writing-I) 
इकाई-6  िविशĶ कायाªलयी ÿपý/लेखन -II (Specific Office Documents/Writing-II) 
इकाई-7  कायाªलय अिभलेख एव ंरिजÖटर (Office Records and Register) 
इकाई-8 अिभलेखŌ का रख-रखाव व फाइिलंग (Maintenance of Records and Filing) 
इकाई-9  कायाªलय मशीन¤ तथा उपकरण (Office Machines and Equipments)  
इकाई-10 बैठक¤   (Meetings) 
इकाई-11 जनसंपकª  और इटंरनेट का उपयोग  (Public Relations and Use of Internet) 
इकाई-12 सिचवीय कायª कì ÿकृित और ±ेý (Nature and Scope of Secretarial Work)   
इकाई-13 संगठन म¤ सिचवीय कायª और सिचवीय पýाचार (Secretarial Functions in 

Organization and Secretarial correspondence)  
इकाई-14 संचार : पारÖपåरक एवं अंतरवैयिĉक  संचार (Communication: Interpersonal and 

Intrapersonal Communication)  
इकाई-15 लेखापरी±ा, बजट और ब§िकंग सेवाएँ (Audit, Budget, and Banking Services) 
 
 


