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ह रयाणा व यालय श ा बोड 
पा य म एवं अ यायवार अंको का वभाजन (2023-24) 

क ा-  10+1  वषय : OSS Hindi   कोड : 917 

पा य म: 

यह पा य म नदश  का एक नयोिजत अनु म है िजसम अ य वषय  के साथ-साथ कौशल वषय 
चुनने वाले क ा XI के छा  क  रोजगार मता और कौशल द ताओं को वक सत करने के लए 
इकाइयां शा मल ह। घंट  और अंक  का इकाईवार वतरण इस कार है- 

सामा य नदश: 
1. संपूण पा य म के आधार पर एक वा षक पर ा होगी।  

2. वा षक पर ा 60 अकं  क  होगी, ायो गक पर ा 20 अंक  क  होगी और आंत रक मू यांकन 
20 अंक  का होगा।  

3. आंत रक मू यांकन के लए: 
न नानुसार आव धक मू यांकन होगा: 
i) 6 अंक  के लए तीन SAT पर ा आयोिजत क  जाएगी िजनका अं तम आंत रक मू यांकन 
के लए 06 अंक  का भारांक होगा। 
ii) 2 अंक  के लए- एक अध वा षक पर ा आयोिजत क  जाएगी िजसका अं तम आंत रक 
मू यांकन के लए 02 अंक  का भाराकं होगा। 
iii) 2 अंक  के लए वषय श क CRP (क ा क  क  भागीदार ) के लए मू यांकन करगे 
और अ धकतम 02 अंक दगे। 
iv) 5 अंक  के लए छा  वारा एक प रयोजना काय कया जाएगा िजसका अं तम आंत रक 
मू यांकन के लए 05 अंक  का भारांक होगा।  
v) 5 अंक  के लए व याथ  क  उपि थ त के न नानुसार 05 अंक दान कए जाएंग:े 

75% स े80% तक - 01 अंक 
80% से अ धक से 85% तक - 02 अकं 
85% से अ धक से 90% तक - 03 अकं 
90% से अ धक से 95% तक - 04 अकं 
95% से अ धक से 100% तक - 05 अकं 
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पा य म संरचना (2023-24) 

क ा-10+1  वषय : OSS Hindi   कोड : 917 

 

म सं या अ याय अंक 
1 कायालय प रचय 7 

2 डाक वभाग 6 
3 आशु ल प प रचय 4 

4 वर  3 

5 सं त प 3 
6 क यूटर का प रचय 7 

7 क यूटर उपकरण एवं कायालय य  7 

8 यंजन य, र, ल, व के वैकि पक प 3 
9 वृ  स, श, ष तथा ज (छोटा वृ ) 5 

10 फाइल एवं अनु म णका 7 

11 त, ट, लूप 1 

12 यंजन रेखाओं पर ारि भक हुक (अकंुश) 1 

13 वड़ंोज तथा उसके सहायक य  6 

कुल 60 
ायो गक पर ा 20 

आंत रक मू यांकन 20 

कुल योग 100 
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यू नट -1 कायालय प रचय:-  

1.1 कायालय का अथ। 
1.2 कायालय का मह व। 
1.3 आधु नक कायालय क  वशेषताएं। 

यू नट -2 डाक वभाग:-  

2.1 डाक क  प रभाषा। 
2.2 आने वाल  डाक व जाने वाल  डाक। 
2.3 कायालय य  के कार। 
2.4 प ा लखने क  मशीन। 
2.5 प  मोड़ने क  मशीन। 
2.6 प  खोलने क  मशीन। 
2.7 मोहर लगाने क  मशीन। 
2.8 पं चगं मशीन, टैपलर आ द। 

यू नट -3 आशु ल प प रचय:-  

3.1 आदश आशुलेखक के गुण। 
3.2 आशु ल प यंजन रेखाएं। 
3.3 यंजन रेखाओं के आकार- कार व दशांए। 
3.4 यजंन रेखाओं को जोड़ना। 

यू नट -4 वर/ व वर व वर:-  

4.1 वर  के थान। 
4.2 ब द ु वर, डशै वर (अ  या प च वर)। 
4.3 व वर व वर। 

यू नट -5 सं त प:-  

5.1 श द च ह। 
5.2 श दा र। 
5.3 सं ता र। 
5.4 याकरण च ह आशु ल प म। 
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यू नट -6 क यूटर का प रचय:-  

6.1 क यूटर का अथ। 
6.2 क यूटर का मह व। 
6.3 क यूटर क  वशेषताएं। 
6.4 कायालय म उपयोग। 

यू नट -7 क यूटर उपकरण एवं कायालय य :-  

7.1 क यूटर उपकरण या है। 
7.2 क यूटर उपकरण के भागः 
7.2.1 इनपुट: क -बोड, माउस, कैनर। 
7.2.2 आउटपुट: मा नटर, टंर। 
7.3 C.P.U., माडम। 
7.4 कायालय मशीन  के उ दे य एवं लाभ। 
7.5 कायालय मशीन  के दोष। 

यू नट -8 यंजन य, र, ल, व के वैकि पक प:-  

8.1 अधोमुखी यंजन र, ड़, ढ़। 
8.2 अधोमुखी यंजन ल। 
8.3 अधोमखुी यंजन ह। 
8.4 टक ह व ब द ुह। 

यू नट -9 वृ  स, श, ष तथा ज (छोटा वृ /बड़ा वृ ):-  

9.1 सरल रेखाओं के साथ योग। 
9.2 क रेखाओं के साथ योग। 
9.3 बड़े वृ  का योग (आरि भक बड़ा वृ )। 
9.4 मा य मक या अि तक बड़ा वृ । 

यू नट -10 फाइल एवं अनु म णका:-  

10.1 फाइ लगं का अथ। 
10.2 फाइ लगं का मह व। 
10.3 फाइल बनाने क  व धयां। 
10.4 ाचीन फाइल प ध त: तार फाइल, ि लप फाइल, संदकूनुमा फाइल। 
10.5 आधु नक फाइल प ध त: खानेदार खुल  अलमार  वाल  फाइ लगं, सू म फ म 
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            फाइल, क यूटर फाइ लगं प ध त। 
10.6 अनु म णका बनाना। 

यू नट -11 त, ट, लूप:-  

11.1 सरल रेखाओं के साथ योग। 
11.2 व  रेखाओं के साथ योग। 
11.3 तर (बड़ा) लूप। 

यू नट -12 यंजन रेखाओं पर ारि भक हुक (अकंुश):-  

12.1 आरि भक हुक र, ड़, ढ़। 
12.2 आरि भक हुक ल। 

यू नट -13 वड़ंोज तथा उसके सहायक य :-  

13.1 प रचय। 
13.2 वड़ंोज क  वशेषताएं। 
13.3 न न पर नोट लखो: पट, वड पैड, नोट पैड, गणक। 
13.4 रसाइकल बन। 
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मा सक पा य म श ण योजना (2023-24) 

क ा-10+1    वषय : OSS Hindi  कोड : 917 

मास वषय- व तु श ण 
कालांश 

दोहराई 
कालांश 

योगा मक 
काय 

अ ैल कायालय प रचय: मह व। 
आधु नक कायालय क  वशेषताएं। 

18 2 4 

मई डाक वभाग: डाक क  प रभाषा, डाक का मह व, 
आने व जाने वाल  डाक।  
कायालय य  के कार: प ा लखने क   
मशीन, प  मोड़ने क  मशीन, प  खोलने क   
मशीन, मोहर लगाने क  मशीन, पं चगं मशीन, 
टैपलर आ द। 

18 2 4 

जून ी मकाल न अवकाश ( ोजे ट एव ंआशु ल प अ यास) 
जुलाई आशु ल प प रचय: आदश आशुलेखक के गुण,  

आशु ल प यंजन रेखाएं, यंजन रेखाओं के  
आकार- कार व दशांए, यजंन रेखाओं को 
जोड़ना। 

18 2 4 

अग त वर: वर  के थान, ब द ु वर, डशै वर  
(अ  या प च वर), व वर व वर। 
सं त प: श द च ह, श दा र, सं ता र, 
याकरण च ह। 

18 2 4 

सतंबर क यूटर का प रचय: अथ, मह व व वशेषताएं, 
कायालय म उपयोग। 

अध-वा षक पर ा 

12 2 2 

अ तूबर क यूटर उपकरण:  
इनपुट: क -बोड, माउस, कैनर। 
आउटपुट: मा नटर, टंर आ द। 
यंजन य, र, ल, व के वैकि पक प:  
अधोमुखी ह, टक ह आ द। 
वृ  स, श, ष तथा ज (छोटा वृ ) 

18 2 4 
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नवंबर बड़े वृ  का योग। 
फाइल एवं अनु म णका: फाइ लगं का अथ, 
मह व व फाइल बनाने क  व धयां। 
ाचीन फाइल प ध त: तार फाइल, ि लप फाइल,  

संदकूनुमा फाइल। 
आधु नक फाइल प ध त: खानेदार खुल  अलमार  
वाल  फाइ लगं, सू म फ म फाइल, 
अनु म णका। 

18 2 4 

दसंबर त, ट, लूप (चाप) का योग। 
यंजन रेखाओं पर ारि भक हुक (अकंुश) र  
तथा ल हुक। 

18 2 4 

जनवर  वड़ंोज का प रचय, वड़ंोज क  वशेषताएं। 
न न पर नोट लखो: पट, वड पैड, नोट पैड, 
गणक। 

ैि टकल/ ोजे ट तैयार । 

18 2 4 

फ़रवर  दोहराई    

माच वा षक पर ा    

 

नोट:  

 वषय श क  को सलाह द  जाती है क वे छा  को श दावल  या अवधारणा क  प टता को 
बढ़ाने के लए अ याय  म उपयोग क  जाने वाल  श दावल  / प रभाषा मक श द  क  नोटबुक 
तैयार करने के लए नद शत कर। 
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योगा मक दशा नदश 

क ा-10+1   वषय : OSS Hindi   कोड : 917 

यारहवी ंक ा के लए यावहा रक दशा नदश : 

दशन का आकलन : 

सी नयर सेकडर  कूल म यावहा रक पर ाओं के संचालन और मू यांकन के लए एकल पर क को 
नयु त कया जाना चा हए। मौ खक पर ा के लए न पर ा पर क वारा आयोिजत कया जाना 
चा हए न सामा य कृ त, प रयोजना काय या पा यचया जांच प रयोजना के अ धक होन ेके लए 
वशेष प से वे जो मह वपूण दखाते ह छा  क  ओर से यास और मौ लकता क  मा ा, उपयु त 
उ च अकं ा त करने चा हए, जब क एक नय मत या ढ़ब ध कृ त क  प रयोजना को केवल 
औसत अकं ा त होन ेचा हए। 

ैि टकल फ़ाइल/छा  पोटफो लयो क  साम ी : 

जॉब I : कायालय, चाट और नयमावल  का प रचय 

कायालय बंधक -संगठना मक 

➤ कायालय क  अवधारणा को समझन ेके लए छा  को आधु नक कायालय जाना चा हए। 

➤दौरे के बाद, येक छा  वारा कायालय के व भ न वभाग , कायालय के काय , कायालय बंधक 
के काय  आ द को इं गत करते हुए एक प रयोजना रपोट तैयार क  जानी है। 

➤ छा  को अपना ई-मेल खाता बनाना चा हए और अपने दो त  को प  भेजना चा हए और अपनी 
प रयोजना फाइल  म इसका रकॉड रखना चा हए। 

➤छा  को व भ न संगठना मक चाट का अ ययन करने और उसी का कम से कम एक नमूना तैयार 
करने क  आव यकता होती है 

जॉब II : ऑ फस पेस और पयावरण बंधन  

➤ ऊपर बताए गए दौरे के दौरान, छा  को कायालय खाका का नर ण करना चा हए। 
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➤ कायालय का दौरा करन ेके दौरान कायालय के पयावरण पहलुओं, कमचा रय  को दान क  जान े
वाल  भौ तक सु वधाए ंआ द को छा  वारा देखा जाना चा हए और उनके वचार ोजे ट रपोट म 

तुत कए जान ेचा हए। 

जॉब III : कायालय मशीन 

➤ छा  को व भ न कायालय मशीन  जैस ेफोटोकॉ पयर, फै स, कंग मशीन, लैपटॉप, कं यूटर 
आ द पर अ यास करना चा हए 

जॉब IV: प ाचार- यवसाय और सरकार 

➤छा  को व भ न कार के यावसा यक प  जैस ेपूछताछ, कोटेशन, आदेश देना, आदेश का न पादन 
और समायोजन प  आ द का ा पण और टाइ पगं का अ यास करना चा हए। 

➤छा  को र यूम तैयार करन ेका अ यास करना चा हए और ऑनलाइन जॉब आवेदन फॉम भरना 
चा हए 

➤छा  को डायर  ड पैच रिज टर के ा प  का ान ा त करना चा हए 

नोट : 

1. ोजे ट फाइल ( ैि टकल फाइल/ टूडट पोटफो लयो) तैयार करने के लए उपरो त ग त व धया ं
ता वत ह। ोजे ट फाइल म येक इकाई क  ग त व धया ंशा मल होनी चा हए। 

2 यावहा रक काय कायालय म कए गए वा त वक काय के समान होना चा हए।  

3. आवं टत कए जान ेवाले अंक छा  वारा कए गए काय क  गुणव ा पर आधा रत होन ेचा हए। 

4. अं तम ायो गक पर ा आयोिजत करने वाले श क पा य म स ेसंबं धत मौ खक न पूछ सकते 
ह 

ायो गक उ र-पुि तकाओ ंम अंक दज करने क  या (कुल 20 अंक): 

पर क ायो गक पर ा के अंक  को अलग-अलग उ र-पुि तकाओं के मु यपृ ठ पर न न ल खत 
शीषक  के अंतगत अं कत करेगा- 

यावहा रक काय   

यावहा रक पर ा  10 अंक 
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ल खत पर ा   05 अंक 

मौ खक पर ा   05 अंक 

कुल    20 अंक 

कायालय मशीन  और उपकरण  का संचालन, ईमेल खात  का नमाण और ईमेल भेजना, साधारण फाम  
को ऑनलाइन भरना, मौ खक और गैर-मौ खक संचार कौशल, टेल फोन का नर ण करने के लए 
कसी भी सामा य / वषय से संबं धत वषय पर दो मनट का भाषण, यापार और सरकार  प  आ द 
का संचालन खाका ( ा प) यावहा रक काय म शा मल ह । 

ल खत पर ा   05 अंक 

कायालय फॉम, यावसा यक प , बायोडाटा, और सरकार  प  का ा पण। 

मौ खक पर ा   05 अंक 

पूछे जान ेवाले पा य म/प रयोजना पर आधा रत मौ खक न।      

यावहा रक फ़ाइल        10 अंक 

फ ड विजट के आधार पर ैि टकल फाइल और ोजे ट वक      

ग त व ध न आंत रक पर क वारा ैि टकल वाले दन आयोिजत कया जाना है  30 मनट 

थानीय योगा मक काय नकट थ कायालय  म यथा स भव कराया जाये। 

यू नट-1 कायालय के याकलाप आने जान ेवाल  डाक / प  का लेखा करने का अ यास, पै कंग का 
अ यास, रोकड़ का संचालन एव ंलेखा । 

यू नट-2 डाक अनुभाग क  काय णाल   

प  खोलने वाले यं  का योग, समय एव ं त थ अं कत करने वाल  मुहर का योग, प  का वतरण, 
लफाफे तैयार करना, रेलव ेएवं डाक स ब धी पासल तैयार करना । 

यू नट-3 यंजन रेखाओं का अ यास तथा यंजन रेखाओ ंका सह  आकार कार उ वमुखी, अधोमुखी 
तथा समतल यंजन रेखाओ ंको सह  कोण  / दखाओं म लखना, यंजन रेखाओ ंको मलाना, वर  
का योग, उनके थान एव ं व नय  का अ यास, ह के तथा गहरे वर  एवं उनके च न  का भेद 
प ट करना, लघु और द घ वर  के उ चारण एव ं च न  म अंतर करना, वर  के अनुसार समतल 
यंजन रेखाओ ंके थान  का अ यास मा य मक वर  का अ यास । 
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यू नट-4 श द च न एवं श दा र  का अ यास 

यू नट-5 व वर एवं वर च न  का अ यास, बहुवचन एवं वराम च न  का अ यास, श द च न 
एवं श दा र  से बनने वाले वा यांश  का अ यास, व वर एवं वर च न  पर अनु वार योग एव ं
बहुवचन च न से उसका भेद । 

यू नट-6 र, ल, ह यंजन  के वैकि पक योग 

र, ल यंजन  के अधोमुखी एवं उ वमुखी योग, ह तथा श यंजन  के अघोमुखी योग । छोटे वतृ स 
के आरि भक, मा य मक एवं अि तम योग के अ यास बड़े वतृ व तथा सस, सश, सज वतृ  के 
योग, अडंाकार वतृ या लूप, त, थ, ट ठ, के योग, बड़ ेलूप तर / टर के योग, अनु वार 

एवं अनना स य म अंतर 

यू नट-7 आरि भक हुक र, ल, के योग तथा र, ल के साथ वृ  

पु तक म दए गए अ यास  के आधार पर ग त लेखन करना । सभी इकाईय  म दए गए श द च न  
श दा र  एवं सं ता र  का नय मत अ यास एवं दोहराना, पु तक के ग त लेखन अ यास  को बार 
बार अ धक ग त बढ़ाकर लखन ेएवं पढ़न ेका अ यास करना, नई ड टेशन साम ी स े ड टेशन लेना 
और उस ेक यूटर वारा तलेखन करना, 60 श द त मनट क  ग त ा त करना ता क पर ा 
उ ीण क  जा सके, व भ न वषय  क  साम ी स े नय मत ग त पर ड टेशन लेकर उसका टाईपराईटर 
/ क यूटर पर तलेखन करना और मूल प स ेअशु धय  को मलाकर ठ क करना, यि तगत, 
यावसा यक या शासक य प  का ड टेशन लेकर उनका सह  प  के प म क यूटर पर टाईप करना 
। 

[कायालय प रचय, कार व कायालय का मह वः डाक क  प रभाषा, आने वाल  डाक, जाने वाल  डाक, 
वशेष डाक (हवाई डाक, रेल डाक) फाई लगं अथ, फाइल  के कार, फाइ लगं मह व । आशु ल प यंजन 
/ वणमाला, वर एवं उनके च ह, अ या ब द,ु डशै वर, प च वर, देवनागर  ल प के लघु वर, 
द घ वर, श द च ह, श दा र, सं ता र  का नमाण, बहुवचन योग, वराम च ह, वतृ  का 
योग, आरि भक वतृ, मा य मक वतृ, छोट  वतृ, बडा वतृ, अनु वर एवं अनुना सक यंजन रेखाओं 

पर ारि भक हुक (अंकुश) ।  क युटर :- क युटर का अथ, वशेषता, कायालय म उपयो गता, 
क युटर उपकरण एवं कायालय य  के कार, मॉनीटर, क  बोड, माउस, टर, CPU, UPS, 
मॉडम, फोटो टेट मशीन, फै स मशीन, व डोज (एसेसर ज ो ाम)] 
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न प  ा प (2023-24) 

क ा-10+1   वषय : OSS Hindi   कोड : 917  

 

 

न का कार अंक सं या ववरण कुल अकं 
व तु न ठ न 1 15 6 बहु- वक पीय न 

3 र त थान भरो न 
3 एक श द य उ र के न 
3 अ भकथन-कारण न 

15 

अ त लघु रा मक 
न 

2 06 क ह  दो न  म आंत रक वक प 
दया जाएगा। 

12 

लघु रा मक न 3 06 क ह  दो न  म आंत रक वक प 
दया जाएगा। 

18 

द घ उ रा मक 
न 

5 03 सभी न  म आंत रक वक प दया 
जाएगा। 

15 

कुल 30  60 

 

 

 

 

 


