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Name of the Parent University : University of Mumbai 
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Name of the Department : HINDI 

Name of the Class : First Year 
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No. of Credits : 02 

Title of the Course : औपचारिक पत्राचाि-( सिकािी पत्र, गैि सिकािी पत्र 
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Syllabus for First Year of Bachelor of Arts in HINDI 

(With effect from the academic year 2023-2024) 

SEMESTER-II     COURSE CODE: HNOE102 

Course Title - औपचारिक पत्राचाि-(सिकािी पत्र, गैि सिकािी पत्र तथा व्यावसायिक पत्र आयि)                                                                                                                                            

Type of Vertical: Generic/ Open Elective  Courses (OE) (For Basket)  No. of Credits - 02    

Learning Outcomes Based on BLOOM’s Taxonomy: 

After completing the course, the learner will be able to… 

Course 

Learning 

Outcome No. 

Blooms 

Taxonomy 
Course Learning Outcome 

CLO-01 Remember 
इस सत्र में औपचारिक पत्रलेखन यलखने का तात्पिय िह है यक िह पेपि का 

कला शाखा को छोड़कि अन्य शाखा के लोग अध्यिन किने वाले हैं।  

CLO-02 Understand 

स्नातक यशक्षा पूिी होने के बाि नौकिी किने के यलए बाहि यनकले तो उन्हें 

यकसी भी िफ्ति में काम किते समि इन पत्रोों की िचना से अवगत होना 

जरूिी है। 

CLO-03 Apply 
औपचारिक पत्रोों में सिकािी तथा गैि सिकािी पत्रोों की प्रारूप उनको पढाने 

का तात्पिय िह है यक बचे्च इनके प्रारूपोों को अच्छी तिह से ध्यान में िखें। 

CLO-04 Analyze 

स्नातक  आवेिन पत्र ,यशकािती पत्र, कािायलि आिेश ,कािायलि ज्ञापन 

,परिपत्र, इन सािे पत्रोों के नमूने यकस प्रकाि अलग अलग है इसे ध्यान में 

िखकि यकसी भी यवषि पि पत्र यलखने के यलए इन प्रारूपोों का सही तिीके 

से उपिोग किें । 

CLO-05 Evaluate 

स्नातक  आवेिन पत्र ,यशकािती पत्र, कािायलि आिेश ,कािायलि ज्ञापन 

,परिपत्र, इन सािे पत्रोों के नमूने यकस प्रकाि अलग अलग है इसे ध्यान में 

िखकि यकसी भी यवषि पि पत्र यलखने के यलए इन प्रारूपोों का सही तिीके 

से उपिोग किें  अोंनुशीलन किें । 
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Type of Vertical: Generic/ Open Elective  Courses (OE) (For Basket)  No. of Credits - 02    

COURSE CONTENT 

Module 

No. 
Content Credits 

No. of 

Lectures 

1  इकाई -1 

सरकारी तथा गैर सरकारी पत्र - 

1 आवेिन पत्र—( नौकिी के यलए आवेिन-अवकाश/छुट्टीकेयलए 

आवेिन यशकािती पत्र आयि ) 

व्यावसायिक पत्र—( पुछताछ पत्र—क्रिािेश पत्र आयि) 

01 15 

2 इकाई -2 

व्यावसायिक पत्र—( पुछताछ पत्र—क्रिािेश पत्र आयि) 2 

कािायलिीन पत्र-( कािायलिीन आिेश-कािायलिीन ज्ञापन- ज्ञापन 

परिपत्र-अनुस्मािक आयि) 

01 15 

 Total 

  

02 30 
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Required Previous Knowledge 

यहोंिी भाषा का सामान्य ज्ञान भाषा सवयसाधािण शब्द-ध्वयनिा,वाक्य-िचना-प्रमुख सायहत्याकि-लेखक-कयव,सायहत्य-यवधा 

तथा व्यावहारिक यहोंिी आयि बातोों की जानकािी I 

Methods of Assessment: 

The assessment pattern would be 60:40, 60% for Semester End Examination (SEE) and 40%for 

Continuous Internal Evaluation (CIA). The structure of the SEE and CIA would be as 

recommended by the Board of Studies and approved by the Board of Examination and 

theAcademic Council of the college. 

सदंर्भ गं्रथ-सूचि— 

• आधुयनक जनसोंचाि औि यहोंिी – हरिमोहन, तक्षयिला प्रकािन, यिल्ली. 

• पत्रकरिता से मीयििा तक – मनोज कुमाि, वैभव प्रकािन, िािपुि. 

• जनसोंचाि परिदृश्य – िॉ. नीलम िाठी, िजनी िाठी, उत्कषय प्रकािन, यिल्ली. 

• जनसोंचाि औि यहोंिी पत्रकरिता – िॉ. अजुयन यतवािी, वाणी प्रकािन, यिल्ली. 

• प्रिोजनमूलक यहोंिी – िॉ. यवनोि गोििे, वाणी प्रकािन, यिल्ली. 

• सोंचाि भाषा यहोंिी – िॉ. सूियप्रसाि िीयक्षत, िाजकमल प्रकािन, नई यिल्ली. 

• समकालीन सायहत्य औि भूमोंिलीकिण – सों. िॉ. अयनल यसोंह, नू्यमैन. 


