
 

 

LEP (2025-26) 
ਕਲਾਸ: 10+1 

ਿਵ©ਾ: ਮਾਡਰਨ ਆਿਫ਼ਸ ਪ�ੈਕਿਟਸਸ  
 

ਯਿੂਨਟ 1: ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਅਤੇ ਕਾਰਜ 
 

1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ 

ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਹ�ਦ ਸੱਿਭਅਤਾ ਦੀ ©ੁਰੂਆਤ ਤ� ਹੀ ਰਹੀ ਹੈ। ਪਰ ਿਜਵ�-ਿਜਵ� ਮੁਕਾਬਲਾ ©ੁਰੂ ਹੋਇਆ, ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀਆ ਂਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਿਵੱਚ ਤਾਲਮੇਲ ਦੀ ਲੋੜ 

ਪੈਦਾ ਹੋਈ। ਕਾਰੋਬਾਰ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਸਾਰੀਆ ਂਗਤੀਿਵਧੀਆ ਂਨੂੰ  ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਜਗ�ਾ ਦੀ ਲੋੜ ਸੀ। 
ਇਸ ਲਈ ਿਕਸੇ ਨĄ ਡਲ ਏਜੰਸੀ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਪੈਦਾ ਹੋਈ ਜੋ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਅੰਤਮ ਟੀਿਚਆ ਂਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਇਹਨ� ਿਵਭਾਗ� ਦ ੇਯਤਨ� ਨੂੰ  ਸਮਕਾਲੀ 

ਬਣਾ ਸਕੇ। ਅਿਜਹੀ ਨĄ ਡਲ ਏਜੰਸੀ ਨੰੂ ਇੱਕ ਵੱਖਰਾ ਿਵਭਾਗ ਬਣਾ ਕੇ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੂੰ  ਦਫ਼ਤਰ ਜ� ਪ�©ਾਸਕੀ ਦਫ਼ਤਰ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ 

ਪ�ਬੰਧਨ ਨੰੂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਸਭ ਤ� ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਕਰਨ ਲਈ ਨਵੀਨਤਮ, ਭਰੋਸੇਯੋਗ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਵੱਧ ਰਫ਼ਤਾਰ 

ਨਾਲ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਦੀ ਵਧਦੀ ਿਗਣਤੀ ਦ ੇਨਾਲ, ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੰਭਾਲ, ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ, ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਆਿਦ ਵਰਗੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ 

ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਅਤੇ ਸਵੈਚਾਿਲਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ। ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਦੇ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਕ��ਤੀ ਨĂ  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵਭਾਗ ਦੀ ©ੈਲੀ ਅਤ ੇਕੰਮਕਾਜ ਨੂੰ  ਬਹੁਤ 

ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਅਟੁੱ ਟ ਿਹੱਸਾ ਬਣ ਿਗਆ ਹੈ। ਅਤੇ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਯੰਤਰ� ਅਤ ੇਇੰਟਰਨă ਟ ਨਾਲ ਲੈਸ ਆਧੁਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ 

ਰੋਜ਼ਾਨਾ ਦੀਆਂ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਲਈ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ । 

 2.  ਦਫ਼ਤਰ ਦ ੇਅਰਥ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਅਰਥ :ਸਮ� ਦੇ ਨਾਲ 'ਦਫ਼ਤਰ' ਦੇ ਅਰਥ ਅਤੇ ਸੰਕਲਪ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਬਦਲਾਅ ਆਇਆ ਹੈ। 'ਦਫ਼ਤਰ' ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਜਗ�ਾ ਹੈ ਿਜੱਥ� ਕਾਰੋਬਾਰ ਚਲਾਇਆ 

ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅੱਜਕੱਲ� ਇਸਨੂੰ  ਿਸਰਫ਼ ਕਲੈਰੀਕਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਜਗ�ਾ ਵਜ� ਨਹ� ਦਿੇਖਆ ਜ�ਦਾ। ਇਸਦੀ ਪਛਾਣ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਦਜੂੇ ਿਵਭਾਗ� ਨੂੰ  ਿਦੱਤੀਆਂ 
ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਸੇਵਾਵ� ਨਾਲ ਕੀਤੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ। ਿਕਸੇ ਵੀ ਹੋਰ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਮੈਨĂ ਜਰ ਵ�ਗ, ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਿਦਮਾਗੀ ਕ�ਦਰ ਦਾ ਇੰਚਾਰਜ ਹੋਣ ਦੇ ਨਾਤ ੇ , 

ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਸੰਗਠਨ, ਿਨਰਦ©ੇਨ, ਤਾਲਮੇਲ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੇ ਪੇ©ੇਵਰ ਕਾਰਜ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਹੇਠ ਿਲਖੀਆ ਂਮੱੁਖ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� ਹਨ: 

"ਦਫ਼ਤਰ ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਜਗ�ਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਕਾਰੋਬਾਰ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਜ� ਪੇ©ੇਵਰ ਸੇਵਾਵ� ਉਪਲਬਧ ਹੰੁਦੀਆਂ ਹਨ।" 

 - ਰ�ਡਮ ਹਾਊਸ ਿਡਕ©ਨਰੀ 

ਉਪਰੋਕਤ ਪਿਰਭਾ©ਾ ਇੱਕ ਦਫਤਰ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਜਗ�ਾ ਵਜ� ਦਖੇਦੀ ਹੈ, ਿਜੱਥ ੇਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਕੰਮ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਿਸਰਫ਼ 

ਕਲੈਰੀਕਲ ਕੰਮ ਹੀ ਨਹ�, ਸਗ� ਪੇ©ੇਵਰ ਕੰਮ ਵੀ ©ਾਮਲ ਹੈ, ਿਜਵ� ਿਕ ਬਾਜ਼ਾਰ� ਿਵੱਚ ਸੇਲਜ਼ ਫੋਰਸ ਜ� ਦੁਕਾਨ ਦੇ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਇੱਕ ਸੁਪਰਵਾਈਜ਼ਰ ਦੁਆਰਾ ਕੀਤਾ 
ਜਾ ਿਰਹਾ ਕੰਮ। 

"ਦਫ਼ਤਰ ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਪ�ਬੰਧਕੀ ਕ�ਦਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ । ਇੱਕ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਉਦੇ© ਨੂੰ  ਸੰਚਾਰ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਸੇਵਾ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨ ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ 

ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ।" 

 —ਿਮੱਲਜ਼ ਅਤੇ ਸਟ�ਿਡੰਗ ਫੋਰਡ 

 3.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਅਿਭਆਸ� ਿਵੱਚ ਹਾਲੀਆ ਰੁਝਾਨ 

ਦਫ਼ਤਰੀ ਅਿਭਆਸ� ਿਵੱਚ ਹਾਲੀਆ ਰੁਝਾਨ� ਨੰੂ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਉਜਾਗਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ: 
1. ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਅਤ ੇਕੰਿਪਊਟਰੀਕਰਨ। ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਿਵੱਚ ਤਰੱਕੀ ਦ ੇਨਾਲ, ਹੱਥ� ਿਕਰਤ ਦੀ ਥ� ਮ©ੀਨ� ਨĂ  ਲੈ ਲਈ ਹੈ। ਕਲੈਰੀਕਲ ਅਤੇ ਗਣਨਾ 

ਦਾ ਕੰਮ ਹੁਣ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਦੁਆਰਾ ਹੈਰਾਨੀਜਨਕ ਤੇਜ਼ ਰਫ਼ਤਾਰ ਨਾਲ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਨਾਲ, ਕੰਮ ਦੀ ਗਤੀ ਅਤੇ ਗੁਣਵੱਤਾ ਿਵੱਚ ਸੁਧਾਰ 

ਹੋਇਆ ਹੈ ਅਤੇ ਸਟਾਫ ਹੋਰ ਵੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਵਾਧੂ ਹੰੁਦਾ ਜਾ ਿਰਹਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਵੱਡੀਆ ਂਕੰਪਨੀਆ,ਂ ਬ�ਕ ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਰਕਾਰੀ ਿਵਭਾਗ ਆਪਣੇ 
ਸਟਾਫ ਨੂੰ  ਘਟਾਉਣ ਦੀ ਨੀਤੀ 'ਤੇ ਚੱਲ ਰਹੇ ਹਨ। 

2. ਕਾਗਜ਼ ਰਿਹਤ ਦਫ਼ਤਰ। ਕੰਿਪਊਟਰ� ਅਤੇ ਇੰਟਰਨă {ਟ ਦੀ ਵਧਦੀ ਵਰਤ� ਦ ੇਨਾਲ, ਡਾਟਾ ਰਵਾਇਤੀ ਫਾਈਲ� ਦੇ ਮੁਕਾਬਲੇ ਫਲਾਪੀਆਂ ਜ� 
ਕੰਿਪਊਟਰ� ਦੀਆਂ ਹਾਰਡ ਿਡਸਕ� ਿਵੱਚ ਿਜ਼ਆਦਾ ਸਟੋਰ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਕਾਗਜ਼ ਦੀ ਵਰਤ� ਬਹੁਤ ਹੱਦ ਤੱਕ ਘੱਟ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ । 

ਕੁਝ ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਅਲਮੀਰਾ ਿਵੱਚ ਵੱਡੇ ਕਾਗਜ਼� ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਨਾਲ�  ਡੈਸਕ 'ਤ ੇ ਕੰਿਪਊਟਰ ਅਤੇ ਟੈਲੀਫੋਨ ਅਤੇ ਮੇਜ਼ ਦੇ ਕਾ�ਟਰ� ਿਵੱਚ 

ਫਲਾਪੀਆ ਂਵਾਲਾ ਛਟੋਾ ਦਫ਼ਤਰ ਪਸੰਦ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
3. ਮੋਬਾਈਲ ਦਫ਼ਤਰ। ਅੱਜ ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦਾ ਕੰਮ ਿਸਰਫ਼ ਿਨ©ਿਚਤ ਸਮ� ਅਤੇ ਸਥਾਨ ਤੱਕ ਸੀਮਤ ਨਹ� ਿਰਹਾ। ਇੰਟਰਨă {ਟ ਅਤੇ ਮੋਬਾਈਲ ਦੀ 

ਲਗਾਤਾਰ ਵਰਤ� ਨਾਲ, ਇਹ ਸਮ� ਅਤੇ ਸਥਾਨ ਦੀਆਂ ਰੁਕਾਵਟ� ਨੂੰ  ਪਾਰ ਕਰ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਨਤੀਜੇ ਵਜ� ਵਪਾਰਕ ਸੰਗਠਨ� ਿਵੱਚ ਮੋਬਾਈਲ ਦਫ਼ਤਰ� 
ਦੀ ਧਾਰਨਾ ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ �ਭਰ ਰਹੀ ਹੈ । 

4. ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ। 20ਵ� ਸਦੀ ਦੇ ਆਖਰੀ ਦਹਾਕੇ ਿਵੱਚ ਦੁਨੀਆ ਨĂ  ਜੋ ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਕ��ਤੀ ਦਾ ਅਨੁਭਵ ਕੀਤਾ ਹੈ, ਉਸ ਨĂ  ਦਫ਼ਤਰੀ 
ਕੰਮਕਾਜ ਨੂੰ  ਕਾਫ਼ੀ ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਇਸ ਨਾਲ, ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਸਾਧਨ ਬਦਲ ਗਏ ਹਨ ਅਤੇ ਇੰਟਰਨă {ਟ ਵਪਾਰਕ ਕਾਰਜ� 'ਤੇ ਹਾਵੀ ਹੋ ਰਹੇ ਹਨ। 
ਹੁਣ ਰਵਾਇਤੀ ਡਾਕ ਪ�ਣਾਲੀ ਦੀ ਥ� ਫੈਕਸ ਅਤੇ ਈ-ਮੇਲ ਨĂ  ਲੈ ਲਈ ਹੈ। 

5. ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀ ਵਧਦੀ ਮਹੱਤਤਾ। ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਖੇਤਰ ਜੋ ਉਦ� ਤ� ਰਵਾਇਤੀ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਸਥਾਪਨਾ ਿਵੱਚ ਅਣਗੌਿਲਆ ਅਤੇ ਘੇਿਰਆ 

ਹੋਇਆ ਸੀ, ਇਨ� � ਿਦਨ� ਹੋਰ ਵੀ ਮਹੱਤਵ ਪ�ਾਪਤ ਕਰ ਿਰਹਾ ਹੈ। ਅੱਜ ©ਿਹਰ ਦੇ ਆਲੀ©ਾਨ ਇਲਾਕੇ ਿਵੱਚ ਦਫ਼ਤਰ ਲੱਭਣ ਲਈ ਭਾਰੀ ਿਕਰਾਏ 

ਿਦੱਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ ਅਤ ੇਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਸੁਹਜ ਭਿਰਆ ਅਿਹਸਾਸ ਦੇਣ ਲਈ ਫਰਨੀਚਰ ਅਤੇ ਿਫਿਟੰਗਸ ਿਵੱਚ ਭਾਰੀ ਿਨਵੇ© ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਵੱਖ-ਵੱਖ 

ਦਫ਼ਤਰੀ ਰੁਟੀਨ� ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਦੀ ਿਨਗਰਾਨੀ ਕਰਨ ਲਈ ਯੋਗ ਪੇ©ੇਵਰ ਪ�ਬੰਧਕ� ਨੂੰ  ਿਨਯੁਕਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਇਹਨ� ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ: 



(a) ਿਰਕਾਰਡ ( b) ਕੰਿਪਊਿਟੰਗ ( c) ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

2. ਕਾਰੋਬਾਰ ਿਵੱਚ ਦਫ਼ਤਰ ਿਕਹੜਾ ਸਥਾਨ ਰੱਖਦਾ ਹੈ ? 

(ੳ) ਪ�ਾਇਮਰੀ             ( ਅ) ਸੈਕੰਡਰੀ ( ੲ) ਤੀਜੇ ਦਰਜੇ ਦਾ  (ਸ) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
3. ਫੰਕ©ਨ ਿਕਸ ਿਕਸਮ ਦਾ ਹੈ ? 

(a) ਪ�ਾਇਮਰੀ ( b) ਸੈਕੰਡਰੀ ( c) ਬੇਿਸਕ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

4. ਿਰਕਾਰਡ ਨੰੂ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣਾ ਹੈ: 

(a) ਮੱੁਢਲਾ ਕਾਰਜ       ( b) ਸੈਕੰਡਰੀ ਫੰਕ©ਨ ( c) ਦੋਵ�  (d) ਕੋਈ ਨਹ� 
5. ਪ�ਬੰਧਕੀ ਕਾਰਜ ਹੈ: 

(a) ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ( b) ਸਟਾਿਫੰਗ ( c) ਿਨਰਦੇ©ਨ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਦਫ਼ਤਰ ________ ਨੂੰ  ਸਮਝਦਾਰੀ ਨਾਲ ਸੰਭਵ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। (ਯੋਜਨਾ) 
2. ਦਫ਼ਤਰ ________ ਲਈ ਉਹੀ ਹੈ ਜੋ ਮੱੁਖ ਸਪਿਰੰਗ ________ ਲਈ ਹੈ। (ਕਾਰੋਬਾਰ, ਘੜੀ) 
3. ਮੇਨਾਰਡ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ, ਦਫ਼ਤਰ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ________ ਹੈ। (ਯਾਦਦਾ©ਤ) 

4. ਦਫ਼ਤਰ ________ ਅਤੇ ________ ਕ�ਦਰ� ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। (ਿਨਯੰਤਰਣ, ਸੇਵਾ) 
5. ਦਫ਼ਤਰ ________ ਅਤੇ ________ ਸੇਵਾਵ� ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। (ਗਾਹਕ, ਕਰਮਚਾਰੀ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਆਧੁਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ ਇੱਕ ਿਵੱਚ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ 
�ਤਰ:  ਇਮਾਰਤ ਜ� ਕੈਿਬਨ ਜ� ਮੋਬਾਈਲ ਵੈਨ ਜ� ਇਹ ਸਾਰੇ 

ਪ�. 2.  ਿਕਹੜਾ ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਿਵ©ੇ©ਤਾ ਨਹ� ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਸਥਾਨ, ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਅਤੇ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ। 
ਪ�. 3.  ਿਕਸ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਦਫ਼ਤਰ ਦਾ ਿਕਸ ੇਨਾਲ ਕੋਈ ਸਬੰਧ ਨਹ� ਹੈ? 

�ਤਰ।  ਖਰੀਦ, ਿਵਕਰੀ ਅਤੇ ਿਵੱਤ ਆਿਦ। 
ਪ�. 4.  ਦਫ਼ਤਰ ਦੀਆ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਿਕਹੜੀਆਂ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਖੇਤਰੀ ਜ� ਸਥਾਨਕ ਜ� ਮੋਬਾਈਲ ਆਿਦ। 
ਪ�. 5.  ਿਕਹੜੇ ਕਾਰਕ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਆਕਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਵਤ ਕਰਦ ੇਹਨ? 

�ਤਰ:  ਆਉਟਪੱੁਟ, ਕਾਿਮਆਂ ਦੀ ਿਸਖਲਾਈ ਅਤੇ ਕਾਿਮਆਂ ਦੀ ਤਨਖਾਹ, ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਪੈਮਾਨਾ ਆਿਦ। 
ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਆਧੁਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ ਕੀ ਹੈ? ਇਸਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਸਮ� ਦ ੇਨਾਲ 'ਦਫ਼ਤਰ' ਦੇ ਅਰਥ ਅਤ ੇਸੰਕਲਪ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਬਦਲਾਅ ਆਇਆ ਹੈ। 'ਦਫ਼ਤਰ' ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਜਗ�ਾ ਹੈ ਿਜੱਥ� ਕਾਰੋਬਾਰ ਕੀਤਾ ਜਾ 
ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅੱਜਕੱਲ� ਇਸਨੰੂ ਿਸਰਫ਼ ਕਲੈਰੀਕਲ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਜਗ�ਾ ਵਜ� ਨਹ� ਦੇਿਖਆ ਜ�ਦਾ। ਇਸਦੀ ਪਛਾਣ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਦੂਜੇ ਿਵਭਾਗ� ਨੂੰ  
ਿਦੱਤੀਆ ਂਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਸੇਵਾਵ� ਨਾਲ ਕੀਤੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ। 

ਪ�. 2.  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਵਧਰੇੇ ਕੰਮ ਦੇ ਦ ੋਕਾਰਨ ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ  1. ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ ਆਿਦ ਿਵੱਚ ਖੋਜ ਅਤੇ ਿਵਕਾਸ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨĂ  ਡਟੇਾ ਇਕੱਠਾ ਕਰਨ, ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਬਣਾਉਣ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਕੰਮ ਿਵੱਚ 

ਵਾਧਾ ਕੀਤਾ ਹੈ। 
 2. ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਆਕਾਰ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਅਤੇ ਗੁੰ ਝਲ� ਨĂ  ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਕੀਤਾ ਹੈ। ਿਜਵ�-ਿਜਵ� ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਆਕਾਰ ਵਧਦਾ ਹੈ , ਦਫ਼ਤਰੀ 

ਕੰਮ ਿਜਓਮੈਿਟ�ਕਲ ਦਰ ਨਾਲ ਵਧਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 3.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ� ਦੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਬਾਰੇ ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ ਚਰਚਾ ਕਰੋ। 

�ਤਰ  1. ਿਕਸੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਿਵੱਚ ਦਫ਼ਤਰ ਮੱੁਖ ਸਥਾਨ ਰੱਖਦਾ ਹੈ। 
 2. ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਇੱਕ ਅਨੁ©ਾਸਨ ਹੈ। 
 3. ਦਫ਼ਤਰੀ ਨੌਕਰੀ ਇੱਕ ਕਲਾ ਹੈ। 
 4. ਕਾਰੋਬਾਰ ਲਈ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮਕਾਜ ਅਟੱਲ ਹਨ। 
ਪ�. 4.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ� ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ©�ੇਣੀਆਂ ਕੀ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਿਕਸੇ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ਿਵਆਪਕ ©�ੇਣੀਆਂ ਅਧੀਨ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ: 

 I. ਮੱੁਢਲੇ ਕਾਰਜ ਜ� ਮੱੁਢਲੇ ਕਾਰਜ। 
 II. ਸੈਕੰਡਰੀ ਫੰਕ©ਨ। 
 ਇਹਨ� ਨੰੂ ਮੋਟੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਦ ੋ©�ੇਣੀਆ ਂਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ: 

 (ੳ) ਪ�ਬੰਧਕੀ ਕਾਰਜ। 
 (ਅ) ਸਹਾਇਕ ਕਾਰਜ। 
ਪ�. 5.  ਦਫ਼ਤਰ ਿਦਮਾਗੀ ਕ�ਦਰ ਵਜ� ਿਕਵ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸੰਗਠਨ ਦੇ ਪ�ਬੰਧਕੀ ਨਸ ਕ�ਦਰ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਨੀਤੀਆਂ ਬਣਾਈਆਂ ਅਤ ੇਲਾਗ ੂਕੀਤੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਦਫ਼ਤਰ 

ਕਾਰੋਬਾਰ ਿਵੱਚ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਗਤੀਿਵਧੀਆ ਂਸੰਬੰਧੀ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 6.  ਦਫ਼ਤਰ ਮੁਨਾਫ਼ਾ ਕ�ਦਰ ਵਜ� ਿਕਵ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਅਿਸੱਧੇ ਤਰੌ 'ਤੇ ਮੁਨਾਫ਼ੇ ਿਵੱਚ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਉਣ ਵਾਲਾ ਮੰਿਨਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਿਵੱਚ ਉਤਪਾਦਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਦਫ਼ਤਰੀ 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਨੂੰ  ਮਾਿਪਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰ ਲਾਗਤ� ਨੂੰ  ਬਚਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਲਾਗਤ� ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਵੀ ਕਮੀ ਮੁਨਾਫ਼ੇ 

ਿਵੱਚ ਯੋਗਦਾਨ ਤ� ਇਲਾਵਾ ਕੁਝ ਨਹ� ਹੈ। 
 



ਯੂਿਨਟ 2: ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਅਤ ੇਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ 

 1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਸਮਝਣ ਤ� ਪਿਹਲ�, ਦਫ਼ਤਰ ਅਤੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਬਾਰੇ ਸਮਝ ਹੋਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਅਤੇ ਲਾਜ਼ਮੀ ਿਹੱਸਾ ਹੈ। 

ਇਸਦਾ ਕੰਮ ਇੱਕ ਅਨੁਕੂਲ ਅਤੇ ਰਚਨਾਤਮਕ ਵਾਤਾਵਰਣ ਬਣਾਉਣਾ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਉਦੇ© ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਉਪਲਬਧ ਸਰੋਤ� 
ਿਜਵ� ਿਕ ਆਦਮੀ, ਮ©ੀਨ�, ਸਮੱਗਰੀ, ਪੈਸਾ, ਤਰੀਿਕਆਂ ਆਿਦ ਦੀ ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਵਰਤ� ਨਾਲ ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਦੇ ਯਤਨ ਕੀਤ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ । ਆਪਣਾ ਕੰਮ 

ਕਰਨ ਲਈ, ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ, ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਸੰਗਠਨ, ਿਨਰਦੇ©ਨ, ਤਾਲਮੇਲ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹੋਣਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ । 

ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 

"ਪ�ਬੰਧਨ ਕਰਨਾ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਯੋਜਨਾ ਬਣਾਉਣਾ, ਸੰਗਿਠਤ ਕਰਨਾ, ਹੁਕਮ ਦਣੇਾ, ਤਾਲਮੇਲ ਬਣਾਉਣਾ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਕਰਨਾ ਹੈ।"  

- ਹੈਨਰੀ ਫੈਓਲ 

"ਪ�ਬੰਧਨ ਇੱਕ ਵੱਖਰੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਸੰਗਠਨ, ਿਕਿਰਆ©ੀਲਤਾ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਪਿਹਲ� ਤ� ਿਨਰਧਾਰਤ 

ਉਦੇ©� ਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਅਪਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ।"  - ਜਾਰਜ ਟੈਰੀ 

ਉਪਰੋਕਤ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� ਤ�, ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀਆ ਂਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਉਭਰਦੀਆਂ ਹਨ: 

1. ਇੱਕ ਗਤੀਿਵਧੀ ਦੇ ਤੌਰ 'ਤ ੇਪ�ਬੰਧਨ ਸਭ ਿਵਆਪਕ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਇਹ ਿਕਸੇ ਵੀ ਰੂਪ ਦੇ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਇਸਦੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ, ਉਦੇ© ਅਤੇ ਆਕਾਰ ਦੀ 
ਪਰਵਾਹ ਕੀਤ ੇਿਬਨ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। 

2. ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਉਦੇ© ਅਿਜਹਾ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣਾ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਹਰੇਕ ਮ�ਬਰ ਆਪਣਾ ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਪ�ਦਰ©ਨ ਕਰ ਸਕੇ। 
3. ਸਰਗਰਮੀ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ । 

 2.  ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਕੰਮ 

ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇਿਵਆਪਕ ਕਾਰਜ ਹਨ: 

1. ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ। ਕਾਰੋਬਾਰ ਇੱਕ ਗਤੀ©ੀਲ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਬਾਹਰੀ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀਆਂ ਆ�ਦੀਆਂ ਰਿਹੰਦੀਆ ਂਹਨ। ਪ�ਬੰਧਨ 

ਨੰੂ ਿਕਿਰਆ©ੀਲ ਰਿਹਣ ਲਈ ਇਹਨ� ਤਬਦੀਲੀਆਂ ਦੀ ਸਮ� ਿਸਰ ਅਤ ੇਸਹੀ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਕਰਨੀ ਪ�ਦੀ ਹੈ । ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਭਿਵੱਖ ਦ ੇਵਪਾਰਕ ਵਾਤਾਵਰਣ ਦਾ 
ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਅਨੁਮਾਨ ਹੈ, ਭਾਵ� ਇਹ ਪ�ਤੀਯੋਗੀ ਵਾਤਾਵਰਣ ਹੋਵੇ ਜ� ਤਕਨੀਕੀ ਵਾਤਾਵਰਣ ਜ� ਆਰਿਥਕ ਜ� ਰਾਜਨੀਿਤਕ ਵਾਤਾਵਰਣ। 

2. ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ। ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਯੋਜਨਾਵ� ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ। ਯੋਜਨਾ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਭਿਵੱਖ ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਦਾ 
ਿਵਸਿਤ�ਤ ਿਬਆਨ। ਦਜੂੇ ©ਬਦ� ਿਵੱਚ, ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਪਿਹਲ� ਤ� ਫੈਸਲਾ ਲੈਣਾ ਹੈ ਿਕ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਕੀ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ 'ਤੇ ਅਧਾਰਤ 

ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਉਦੇ©, ਰਣਨੀਤੀਆਂ, ਨੀਤੀਆਂ, ਪ�ਿਕਿਰਆਵ�, ਬਜਟ, ਪ�ੋਗਰਾਮ ਆਿਦ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨਾ ©ਾਮਲ ਹੈ। 
3. ਸੰਗਠਨ। ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ �ਦਮ ਦੀਆਂ ਯੋਜਨਾਵ� ਨੂੰ  ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੀ ਹਰ ਚੀਜ਼ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਇਹਨ� ਸਰੋਤ� ਦੀ 

ਸਰਵੋਤਮ ਵਰਤ� ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਵੀ ©ਾਮਲ ਹੈ, ਭਾਵ� ਇਹ ਭੌਿਤਕ ਸਰੋਤ ਿਜਵ� ਿਕ ਪੈਸਾ, ਮ©ੀਨਰੀ, ਸਮੱਗਰੀ ਜ� ਮਨੁੱ ਖੀ ਸਰੋਤ ਭਾਵ ਆਦਮੀ ਹੋਣ। 
ਇਸ ਲਈ ਲੋੜ ਹੈ: 

(a) ਕਾਰੋਬਾਰ ਿਵੱਚ ਕੀਤੀਆ ਂਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਦੀ ਪਛਾਣ। 
(b) ਇਹਨ� ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਨੂੰ  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਿਵੱਚ ਵੰਡਣਾ। 
(c) ਹਰੇਕ ਿਵਭਾਗ ਿਵੱਚ �ਚ-ਮਾਤਿਹਤ ਸਬੰਧ ਸਥਾਪਤ ਕਰਨਾ। 
(d) ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਸ�ਪਣਾ ਅਤੇ ਜਵਾਬਦੇਹੀ ਦੀ ਿਸਰਜਣਾ। 

4. ਿਨਰਦੇ©ਨ। ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਿਨਰਦੇ©ਨ ਕਾਰਜ ਿਵੱਚ ਅੰਤਰ-ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ, ਅਗਵਾਈ, ਸੰਚਾਰ, ਿਨਗਰਾਨੀ ਅਤੇ ਪ�ੇਿਰਤ ਕਰਨਾ 
©ਾਮਲ ਹੈ। ਅਗਵਾਈ ਦੂਿਜਆ ਂਦੇ ਿਵਵਹਾਰ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕਰਨ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਉਹ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਟੀਿਚਆ ਂਦੀ ਪ�ਾਪਤੀ ਲਈ ਸਵੈ-
ਇੱਛਤ ਸਿਹਯੋਗ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨ। ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਦਜੂੇ ਨੂੰ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਪਹੰੁਚਾਉਣਾ ਿਕ ਦੂਜਾ ਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਅਤੇ ਉਸੇ 
ਅਰਥ ਿਵੱਚ ਸਮਝੇ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਪਿਹਲਾ ਉਸਨੂੰ  ਸਮਝਣਾ ਚਾਹੁੰ ਦਾ ਹੈ। 

ਿਨਗਰਾਨੀ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਕੰਮ 'ਤੇ ਨਜ਼ਰ ਰੱਖਣਾ ਜਦ� ਇਹ ਅਸਲ ਿਵੱਚ ਪ�ਗਤੀ ਿਵੱਚ ਹੋਵੇ ਤ� ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਿਕ ਸਭ ਕੁਝ ਯੋਜਨਾਵ� ਅਨੁਸਾਰ 

ਚੱਲ ਿਰਹਾ ਹੈ। ਪ�ੇਿਰਤ ਕਰਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਅਿਜਹਾ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣਾ ਿਕ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਹਰੇਕ ਮ�ਬਰ ਪੂਰੀ ਵਚਨਬੱਧਤਾ, ਜੋ© ਅਤੇ ਸਮਰਪਣ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰੇ। 
5. ਿਨਯੰਤਰਣ। ਿਨਯੰਤਰਣ ਇਹ ਪੁ©ਟੀ ਕਰਨ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ ਿਕ ਕੀ ਪੂਰਾ ਕੀਤਾ ਜਾ ਿਰਹਾ ਹੈ ਭਾਵ ਅਸਲ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਨĄ ਟ ਕਰਨਾ, ਇਸਦੀ ਪਿਹਲ� 

ਤ� ਿਨਰਧਾਰਤ ਮਾਪਦੰਡ� ਨਾਲ ਤੁਲਨਾ ਕਰਨਾ, ਭਟਕਣਾ ਨੂੰ  ਮਾਪਣਾ ਅਤ ੇਅਿਜਹੇ ਭਟਕਣ ਦ ੇਕਾਰਨ� ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣਾ ਤ� ਜੋ ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  
ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਕਰਨ ਲਈ ਸਮ� ਿਸਰ ਸੁਧਾਰਾਤਮਕ ਕਾਰਵਾਈਆਂ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾ ਸਕਣ । ਪ�ਬੰਧਨ ਕੋਲ ਿਨਯੰਤਰਣ ਕਰਨ ਲਈ ਕਈ ਤਕਨੀਕ� ਹਨ ਿਜਵ� ਿਕ 

ਿਮਆਰੀ ਲਾਗਤ, ਬਜਟ ਿਨਯੰਤਰਣ, PERT CPM, ਬ�ੇਕ ਈਵਨ ਿਵ©ਲੇ©ਣ, ਗੁਣਵੱਤਾ ਿਨਯੰਤਰਣ, ਵਸਤੂ ਿਨਯੰਤਰਣ ਆਿਦ। 
 3.  ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਬਹੁ-ਆਯਾਮੀ ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਇੱਕ ਪਿਹਲੂ ਹੈ। ਇਹ ਿਨਯਮਤ ਦਫ਼ਤਰੀ ਅਿਭਆਸ� ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਪ�ਤੀ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ 
ਿਸਧ�ਤ� ਨੰੂ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ ਿਜਸਦਾ ਉਦੇ© ਦਫ਼ਤਰੀ ਕਾਰਜ� ਨੰੂ ©ਾਨਦਾਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣਾ ਹੈ। 

�ਤਮਤਾ ਸੰਗਠਨ� ਦੀ ਮਜ਼ਬੂਤ ਲੀਡਰਿ©ਪ, ਗੁਣਵੱਤਾ ਵਾਲੀ ਕਾਰਜ ©ਕਤੀ, ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਿਵਚਕਾਰ ਿਸਹਤਮੰਦ ਅਤੇ ਸਦਭਾਵਨਾਪੂਰਨ ਸਬੰਧ�, 
ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਅਤੇ �ਚ ਗੁਣਵੱਤਾ ਵਾਲੇ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਅਤੇ ਸੰਗਠਨ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਅਤੇ ਚੌੜਾਈ ਿਵੱਚ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਮੁਕਤ ਪ�ਵਾਹ ਿਵੱਚ ਪ�ਗਟ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 

ਇਸ ਤਰ�� ਹਰੇਕ ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਆਪਣੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ, ਆਕਾਰ ਅਤੇ ਕਾਰਜ©ੀਲਤਾ ਦੇ ਪੈਮਾਨĂ  ਦੀ ਪਰਵਾਹ ਕੀਤ ੇਿਬਨ� ਇੱਕ ਕੁ©ਲ ਅਤੇ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀਆਂ ©ਰਤ� ਨੰੂ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ : 

ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 

ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਰਨ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਆਪਣੇ ਿਨਰਧਾਰਤ ਉਦੇ© ਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ  ਇਹਨ� 
ਵਾਤਾਵਰਣ ਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਸਮੱਗਰੀ, ਤਰੀਿਕਆਂ, ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਵਰਤ� ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀ ।" - ਿਮਲਜ਼ ਅਤ ੇਸਟ�ਿਡੰਗਫੋਰਡ 

ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਕਰਨ ਦੀਆਂ ਸੇਵਾਵ� ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ ਿਜਸ ਰਾਹ� ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਆਪਣੀਆਂ ਸੰਪਤੀਆਂ ਦੀ ਰੱਿਖਆ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਆਪਣੇ ਮਾਮਿਲਆ ਂ

ਨੰੂ ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਉਦ©ੇ� ਨੰੂ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ।"  - ਇੰਸਟੀਿਚਊਟ ਆਫ਼ ਐਡਿਮਿਨਸਟ�ੇਿਟਵ ਮੈਨĂ ਜਮ�ਟ, ਇੰਗਲ�ਡ 



"ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੰੂ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਖਾਸ ਉਦ©ੇ� ਵੱਲ ਦੂਿਜਆਂ ਦੇ ਯਤਨ� ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਤਾਲਮੇਲ, ਪ�ੇਿਰਤ ਕਰਨ ਦੇ ਕੰਮ ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ 
ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।"  - ਜਾਰਜ ਟੈਰੀ 

ਉਪਰੋਕਤ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ, ਉਦੇ© ਜ� ਉਦੇ© ਦੀ ਸਹੀ ਸਮਝ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਸਾਰੇ ਯਤਨ ਅਤੇ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਨੂੰ  ਉਸੇ ਦੀ ਪ�ਾਪਤੀ ਵੱਲ ਸੇਿਧਤ 

ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ। ਵਾਤਾਵਰਣ, ਿਜੱਥ ੇਦਫਤਰੀ ਕੰਮ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਹੈ, ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਸਹੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਤ� ਬਾਅਦ ਪ�ਦਾਨ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਵਾਤਾਵਰਣ ਦਾ ਅਰਥ 

ਹੈ ਉਹ ਆਲੇ-ਦੁਆਲੇ ਿਜੱਥ ੇਿਕਸੇ �ਦਮ ਦੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਸਥਾਨ, ਲੇਆਉਟ, ਰੋ©ਨੀ, ਹਵਾਦਾਰੀ, ਤਾਪਮਾਨ ਆਿਦ ਵਰਗੇ ਭੌਿਤਕ 

ਕਾਰਕ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਵਪਾਰਕ ਕਾਨੰੂਨ�, ਰੀਤੀ-ਿਰਵਾਜ� ਅਤੇ ਅਿਭਆਸ� ਆਿਦ ਬਾਰੇ ਵੀ ਜਾਣੂ ਕਰਵਾਇਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
 4.  ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਦਾਇਰਾ 

ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀ ਧਾਰਨਾ ਨੂੰ  ਇਸਦੇ ਦਾਇਰੇ ਨੰੂ ਸਮਝੇ ਿਬਨ� ਸਮਿਝਆ ਨਹ� ਜਾ ਸਕਦਾ। 
ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਦਾਇਰਾ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜ©ੀਲ ਖੇਤਰ� ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਜ ੋਇਸਦੇ ਦਾਇਰੇ ਿਵੱਚ ਆ�ਦੇ ਹਨ: 

1. ਦਫ਼ਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ। ਦਫ਼ਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ : 

(i) ਅਸਲ ਪ�ਾਪਤੀ ਨੂੰ  ਮਾਪ ਕੇ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਹਰੇਕ ਭਾਗ ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਰਨਾ। 
(ii) ਅਸਲ ਪ�ਦਰ©ਨ� ਦੀ ਤਲੁਨਾ ਪਿਹਲ� ਤ� ਿਨਰਧਾਰਤ ਮਾਪਦੰਡ� ਨਾਲ ਕਰਨਾ। 
(iii) ਭਟਕਾਵ� ਨੂੰ  ਨĄ ਟ ਕਰਨਾ ਅਤ ੇਅਿਜਹੇ ਭਟਕਾਵ� ਦ ੇਕਾਰਨ� ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣਾ। 
(iv) ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸੁਧਾਰਾਤਮਕ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨਾ । 

2. ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ। ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਰਕਾਰਡ� (ਪੱਤਰ, ਸਰਕੂਲਰ, ਨĄ ਿਟਸ, ਵਾਊਚਰ, ਟਾਈਟਲ ਡੀਡ, ਿਰਪੋਰਟ� ਆਿਦ ) ਦੀ 
ਿਵਿਗਆਨਕ ਫਾਈਿਲੰਗ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ, ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤ ੇਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਜਦ� ਉਨ� � ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਰਿਹੰਦੀ ਤ� ਇਸਦਾ ਿਨਪਟਾਰਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਦਫਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਉਦੇ© ਦਫਤਰ ਦੇ ਸਟਾਫ ਨੰੂ ਭਰੋਸੇਯੋਗ ਅਤੇ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਉਪਲਬਧ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ ਹੈ। 

3. ਦਫ਼ਤਰੀ ਸੰਚਾਰ ਅਤੇ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਸੰਚਾਰ ਸੰਸਥਾ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਅਤ ੇਚੌੜਾਈ ਿਵੱਚ ਿਲਖਤੀ ਅਤੇ ਮੌਿਖਕ ਦੋਵ� ਤਰ�� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ 
ਮੁਕਤ ਪ�ਵਾਹ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। ਅਤੇ ਵਾਧੂ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਏਜੰਸੀਆਂ ਦ ੇਨਾਲ ਵੀ। ਇਸ ਲਈ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਨਵੀਨਤਮ ਸਾਧਨ� ਿਜਵ� ਿਕ ਫੈਕਸ, ਈ-ਮੇਲ, ਟਲੈੀਫੋਨ, 

ਜ਼ੀਰੋਕਸ ਮ©ੀਨ� ਨੂੰ  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। 
4. ਦਫ਼ਤਰ ਸੰਗਠਨ। ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹਨ: 

(a) ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਕੀਤੀਆ ਂਜਾਣ ਵਾਲੀਆ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਜ� ਕਾਰਜ� ਬਾਰੇ ਫੈਸਲਾ ਲੈਣਾ। 
(b) ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਨੂੰ  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਭਾਗ� ਿਵੱਚ ਵੰਡਣਾ। 
(c) ਹਰੇਕ ਸੈਕ©ਨ ਨੰੂ ਯੋਗ ਅਤੇ ਢੁਕਵ� ਸਟਾਫ਼ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ। 
(d) ਜਵਾਬਦੇਹੀ ਦ ੇਨਾਲ ਅਿਧਕਾਰ ਸ�ਪਣਾ। 

5. ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਰਨੀਚਰ ਅਤ ੇਉਪਕਰਣ। ਢਕੁਵ� ਅਤ ੇਆਰਾਮਦਾਇਕ ਦਫ਼ਤਰੀ ਫਰਨੀਚਰ ਦਫ਼ਤਰੀ ਲੋਕ� ਨੂੰ  ਬੇਲੋੜਾ ਦਬਾਅ ਅਤ ੇਤਣਾਅ ਪੈਦਾ ਕੀਤੇ 
ਿਬਨ� ਆਪਣੀਆਂ ਿਡਊਟੀਆ ਂਸੁਚਾਰੂ ਅਤੇ ਤਜ਼ੇੀ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣ ਦ ੇਯੋਗ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਉਪਕਰਣ ਅਤੇ ਫਰਨੀਚਰ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਇਸ ਤਰ�� ਰੱਖੇ ਜਾਣੇ 
ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ ਿਕ ਇਹ ਦਫ਼ਤਰੀ ਸਟਾਫ਼ ਦੀ ਬੇਲੋੜੀ ਆਵਾਜਾਈ ਤ� ਬਚ,ੇ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਿਨਗਰਾਨੀ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਏ ਅਤੇ ਫਰਮ ਦੀ ਸਮੱੁਚੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਿਵੱਚ 

ਸੁਧਾਰ ਕਰੇ। 
6. ਦਫ਼ਤਰੀ ਪ�ਣਾਲੀ ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ�। ਇੱਕ ਪ�ਣਾਲੀ ਿਵੱਚ ਆਪਸ ਿਵੱਚ ਜੁੜੇ ਅਤੇ ਅੰਤਰ-ਿਨਰਭਰ ਤੱਤ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਜੋ ਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਪ�ਣਾਲੀ 

ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸਮੂਿਹਕ ਤੌਰ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਪ�ਣਾਲੀ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਅਤੇ ਤਰੀਿਕਆਂ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਜੋ ਟੀਿਚਆ ਂਦੀ ਇੱਕ ਲੜੀ 
ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਆਵਰਤੀ ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਇਕਸਾਰਤਾ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸਥਾਿਪਤ ਵੱਖ-

ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ�/ਭਾਗ� ਿਵੱਚ ਕਈ ਸਟਾਫ ਮ�ਬਰ� ਨੰੂ ©ਾਮਲ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਲੈਰੀਕਲ ਕਾਰਜ� ਦਾ ਇੱਕ ਨă {ਟਵਰਕ ਹੈ। 
7. ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਅਤ ੇਲੇਆਉਟ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਕਾਰਜ� ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਪ�ਭਾਵ©ੀਲਤਾ ਕਾਫ਼ੀ ਹੱਦ ਤੱਕ ਇਸ ਗੱਲ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ ਿਕ ਇਹ 

ਿਕੱਥੇ ਸਿਥਤ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਦੀਆਂ ਅੰਦਰੂਨੀ ਸੈਿਟੰਗ�। ਦਫ਼ਤਰ ਅਿਜਹੀ ਜਗ�ਾ 'ਤੇ ਸਿਥਤ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਜੱਥੇ ਇਹ ਉਨ� � ਲੋਕ� ਲਈ ਸੁਿਵਧਾਜਨਕ ਹੋਵੇ ਜੋ 
ਦਫ਼ਤਰੀ ਲੋਕ� ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਕਰਦ ੇਹਨ ਅਤੇ ਫਰਮ ਦੀ ©ਾਨ ਨੰੂ ਵੀ ਵਧਾ�ਦੇ ਹਨ। ਦਫ਼ਤਰ ਦਾ ਲੇਆਉਟ ਿਧਆਨ ਨਾਲ ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ ਤ� ਜੋ ਰੋ©ਨੀ, ਹਵਾਦਾਰੀ ਆਿਦ ਲਈ ਢਕੁਵ� ਪ�ਬੰਧ ਹੋਣ ਅਤੇ ਉਪਲਬਧ ਜਗ�ਾ ਦੀ ਪੂਰੀ ਸੰਭਵ ਹੱਦ ਤੱਕ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ । 

8. ਕਰਮਚਾਰੀ/ਮਨੱੁਖੀ ਸਰੋਤ ਪ�ਬੰਧਨ। ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਇਹ ਕਾਰਜ ਮਨੱੁਖੀ ਸਰੋਤ� ਦੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਨਾਲ ਉਨ� � ਦੀ ਚੋਣ ਅਤੇ ਪਲੇਸਮ�ਟ ਦ ੇਸਮ� ਤ� ਲੈ 

ਕੇ ਉਨ� � ਦੇ ਿਸਖਲਾਈ ਿਮਹਨਤਾਨĂ , ਤਰੱਕੀ, ਤਬਾਦਲਾ, ਕਰੀਅਰ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਸੇਵਾਮੁਕਤੀ ਆਿਦ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਤਨਖਾਹ� ਦੇ ਿਨਰਧਾਰਨ, 

ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨੀਤੀਆਂ ਨੰੂ ਲਾਗ ੂਕਰਨ, ਟਰੇਡ ਯੂਨੀਅਨ� ਨਾਲ ਗੱਲਬਾਤ ਆਿਦ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਮਾਮਲੇ ©ਾਮਲ ਹਨ। 
5.  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ 

ਇੱਕ ਵੱਡ ੇਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ ਹੁੰ ਦੇ ਹਨ। 

(ੳ) ਿਵੱਤ ਿਵਭਾਗ 

ਿਵੱਤ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਿਹੱਸਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਨੂੰ  ਿਵੱਤ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਖਰਚ ਕਰਨਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ । 

ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਮੁੱ ਖ ਕੰਮ ਹਨ: 

(1) ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਿਵਚਕਾਰ ਤਾਲਮੇਲ ਪੈਦਾ ਕਰਨਾ। 
(2) ਫੰਡ� ਦੇ ਸਰੋਤ� ਬਾਰੇ ਫੈਸਲਾ ਕਰਨਾ। 
(3) ਲੋੜ�ਦੇ ਪੈਸੇ ਦੀ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਕਰਨਾ। 
(4) ਢੁਕਵ� ਮੁਨਾਫ਼ੇ ਲਈ ਨੀਤੀਆਂ ਬਣਾਉਣਾ। 
(5) ਿਵੱਤੀ ਖਾਿਤਆ ਂਦੀ ਿਤਆਰੀ, ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਅਤੇ ਿਵਆਿਖਆ। 
(6) ਿਵਦ©ੇੀ ਫੰਡ� ਲਈ ਸਮਝੌਤੇ। 
(7) ਇਸਦ ੇਲਈ ਸਹੀ ਅਤੇ ਢੁਕਵ� ਸੰਗਠਨ ਬਣਾਉਣਾ। 
(8) ਖਰਚ ਕੀਤ ੇਗਏ ਪੈਸੇ ਦੀ ਕਮਾਈ। 

(ਅ) ਉਤਪਾਦਨ ਿਵਭਾਗ 



ਉਤਪਾਦਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਖਪਤ ਲਈ ਉਤਪਾਦਨ ਕਰਨਾ। ਇਹ ਵਸਤੂਆ ਂਕੱਚੇ ਮਾਲ ਤ� ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆ ਂਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਉਤਪਾਦਨ ਿਵਭਾਗ ਉਸ ਿਹੱਸੇ ਨੂੰ  
ਗਤੀ ਿਵੱਚ ਿਲਆ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਕੱਚੇ ਮਾਲ ਨੂੰ  ਅੰਿਤਮ ਉਤਪਾਦ ਿਵੱਚ ਬਦਲਣ ਦਾ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਇਸਦੇ ਲਈ ਯੋਜਨਾਵ� ਵੀ ਿਤਆਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਚੰਗ ੇਤਾਲਮੇਲ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਇਸਨੂੰ  ਪਲ�ਟ ਦੀ ਸਿਥਤੀ, ਸਮ� ਿਸਰ ਉਤਪਾਦਨ ਕਰਨਾ, ਉਤਪਾਦਨ ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ�, 
ਪਲ�ਟ� ਦ ੇਲਾਭ, ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਵਰਤ�, ਉਤਪਾਦਨ ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਮੁਰੰਮਤ, ਰੱਖ-ਰਖਾਅ, ਖੋਜ ਅਤੇ ਿਵਕਾਸ, ਸਰਲੀਕਰਨ ਅਤੇ ਮਾਨਕੀਕਰਨ , ਗੁਣਵੱਤਾ 
ਿਨਯੰਤਰਣ ਆਿਦ ਵਰਗੀਆ ਂਸਮੱਿਸਆਵ� ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਨਾ ਕਰਨਾ ਪਵੇ। 

ਫੈਕਟਰੀ ਿਵਭਾਗ ਉਤਪਾਦਨ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਉਪ-ਿਵਭਾਗ ਹੈ। 
(ੲ) ਮਾਰਕੀਿਟੰਗ (ਿਵਕਰੀ) ਿਵਭਾਗ। 

ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਭੌਿਤਕ ਗਤੀਿਵਧੀਆ ਂਦਾ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੈ । ਇਸ ਿਵੱਚ ਵਸਤੂਆ ਂਅਤੇ ਸੇਵਾਵ� ©ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹ ਵਸਤੂਆ ਂਦੀ ਵੰਡ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ 

ਦਾ ਕੰਮ ਿਵਕਰੀ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਦੀ ਯੋਜਨਾ ਬਣਾਉਣਾ, ਸੰਗਿਠਤ ਕਰਨਾ, ਅਗਵਾਈ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਖਪਤਕਾਰ� ਦੀਆ ਂਜ਼ਰੂਰਤ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ 
ਕਰਨ ਲਈ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੀਆਂ ਕੁਝ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਿਵੱਚ ਬਾਜ਼ਾਰ, ਿਵਕਰੀ ਨੀਤੀ, ਨਵ� ਨਾਮ, ਿਵਕਰੀ ਖੋਜ ਆਿਦ ਦਾ ਿਵ©ਲੇ©ਣ 

©ਾਮਲ ਹੈ। ਇਸ ਨਾਲ ਇੱਕ ਿਨਰਯਾਤ ਿਵਭਾਗ ਵੀ ਜੁਿੜਆ ਹੋਇਆ ਹੈ। 
ਜਨਰਲ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵਭਾਗ 

ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀ ਪ�ਗਤੀ ਇਸਦੇ ਪ�©ਾਸਨ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਇਸ ਦਫ਼ਤਰ ਦਆੁਰਾ ਪ�ਦਾਨ ਕੀਤੀ ਗਈ ਜਾਣਕਾਰੀ 'ਤੇ ਵੀ ਿਨਰਭਰ 

ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਦਯੋਿਗਕ ਕ��ਤੀ, ਆਬਾਦੀ ਿਵੱਚ ਵਾਧੇ ਅਤੇ ਸਰਕਾਰ, ਕਾਨੂੰ ਨ� , ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਰਕਾਰੀ ਏਜੰਸੀਆਂ ਦੁਆਰਾ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਾਨੰੂਨ� ਅਤ ੇਿਨਯਮ� ਦਆੁਰਾ 
ਵਧਦੀ ਦਖਲਅੰਦਾਜ਼ੀ ਕਾਰਨ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਮਾਤਰਾ ਕਈ ਗੁਣਾ ਵਧ ਗਈ ਹੈ। 

ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਸਮੁੱਚੀ ਭਲਾਈ, ਤਾਲਮੇਲ ਅਤੇ ਕੱੁਲ ਕਾਰਜ� 'ਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਲਈ ਨੀਤੀਆਂ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਦਫ਼ਤਰ ਨੰੂ ਆਪਣੇ ਟੀਿਚਆਂ ਨੰੂ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ 

ਲਈ ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ । ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਦੂਜੇ ਿਵਭਾਗ� ਲਈ ਸੇਵਾ ਿਵਭਾਗ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਇਸਦੇ ਹੋਰ ਉਪ-ਿਵਭਾਗ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹਨ। 

1. ਪਰਸਨੋਲ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਉਹ ਿਹੱਸਾ ਹੈ ਜੋ ਮਨੁੱ ਖੀ ©ਕਤੀ ਦੀ ਸਰਵੋਤਮ ਵਰਤ� ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸਨੂੰ  ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਕਾਰੋਬਾਰ 

ਦੀ ਸਫਲਤਾ ਲਈ ਮਨੁੱ ਖੀ ਸਰੋਤ� ਦੀ ਸਰਵੋਤਮ ਵਰਤ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਪ�ਬੰਧਕੀ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਕੰਮ� ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। 
ਕਰਮਚਾਰੀ ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇਕਾਰਜ©ੀਲ ਕਾਰਜ ਹੇਠ� ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਹਨ। 

(i) ਸਹੀ ਗੁਣਵੱਤਾ ਅਤੇ ਮਾਤਰਾ ਵਾਲੇ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਨੰੂ ਿਨਯੁਕਤ ਕਰਨਾ। 
(ii) ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਿਸਖਲਾਈ ਅਤੇ ਿਵਕਾਸ। 
(iii) ਕਾਫ਼ੀ ਅਤੇ ਬਰਾਬਰ ਸੰਚਾਰ। 
(iv) ਮਜ਼ਦੂਰ� ਅਤੇ ਮਾਲਕ� ਦੀ ਭਲਾਈ ਿਵਚਕਾਰ ਇੱਕ ਸਮੀਕਰਨ। 
(v) ਕਾਿਮਆਂ ਦੀਆ ਂਸੇਵਾਵ� ਲਈ ਲਾਭਦਾਇਕ ਅਤੇ ਚੰਗੀਆਂ ਸਿਥਤੀਆਂ। 

2. ਖਰੀਦ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਦੀਆਂ ਖਰੀਦ� ਿਜਵ� ਿਕ ਪਲ�ਟ ਅਤੇ ਮ©ੀਨਰੀ, ਸਟੇ©ਨਰੀ, ਕੱਚਾ ਮਾਲ ਆਿਦ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। ਇਹ 

ਿਵਭਾਗ ਚੰਗ ੇਸਪਲਾਇਰ ਲੱਭਦਾ ਹੈ, ©ਰਤ� ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਆਰਡਰ ਿਦੰਦਾ ਹੈ, ਿਬੱਲ, ਇਨਵੌਇਸ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਜਰਨਲ ਅਤੇ ਲੇਜ਼ਰ ਿਤਆਰ 

ਕਰਦਾ ਹੈ, ਭੁਗਤਾਨ ਲਈ ਵਾਊਚਰ ਿਤਆਰ ਕਰਦਾ ਹੈ ਆਿਦ। ਇਹਨ� ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਇਸਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਲਈ ਇੱਕ ਪੂਰੀ ਤਰ�� ਕਾਰਜ©ੀਲ ਦਫਤਰ ਦੀ ਲੋੜ 

ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਪ�ਬੰਧਕ� ਨੂੰ  ਸੁਝਾਅ ਵੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ।  ਖਰੀਦਦਾਰੀ ਬਾਰੇ । ਆਯਾਤ ਿਵਭਾਗ ਵੀ ਇਸਦੇ ਅਧੀਨ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਆਯਾਤ ਿਵਭਾਗ। ਕੁਝ ਸੰਗਠਨ ਵੱਡੇ ਪੱਧਰ 'ਤ ੇਆਯਾਤ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਅਿਜਹੇ ਦਫਤਰ� ਿਵੱਚ ਇਸ ਕਾਰਜ ਲਈ ਇੱਕ ਵੱਖਰਾ ਿਵਭਾਗ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

ਜੇਕਰ ਆਯਾਤ ਦਾ ਮੱੁਲ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਨਹ� ਹੈ, ਤ� ਇਹ ਗਤੀਿਵਧੀ ਖਰੀਦ ਿਵਭਾਗ ਦੁਆਰਾ ਹੀ ਸੰਭਾਲੀ ਜਾਵੇਗੀ। ਆਯਾਤ ਿਵਭਾਗ ਦਫਤਰ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ 
ਕਾਰਜ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ਸੰਭਾਵੀ ਸਪਲਾਇਰ� ਬਾਰੇ ਜਾਣਨਾ, ©ਰਤ� ਨੂੰ  ਅੰਿਤਮ ਰੂਪ ਦੇਣਾ , ਸਰਕਾਰ ਦੀ ਪ�ਵਾਨਗੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਆਦੇ© ਪ�ਾਪਤ 

ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਆਯਾਤ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੋਰ ਕਾਰਜ। 
ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੇ ਮੁੱ ਖ ਕਾਰਜ ਹੇਠ� ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਹਨ: 

(i) ਸੰਭਾਵੀ ਿਵਕਰੇਤਾਵ� ਤ� ਟ�ਡਰ ਅਤੇ ਕੁਟ©ੇਨ� ਮੰਗਵਾਉਣਾ। 
(ii) ਸਪਲਾਈ ਦ ੇਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਸਰੋਤ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨ ਲਈ। 
(iii) ਖਰੀਦ ਦਾ ਆਰਡਰ ਦੇਣਾ ਅਤੇ ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਿਕ ਸਪਲਾਈ ਸਮ� ਿਸਰ ਹੋਵੇ। 
(iv) ਸਪਲਾਇਰ� ਦੀ ਸੂਚੀ ਬਣਾਉਣਾ ਅਤੇ ਅੰਿਤਮ ਚੋਣ ਕਰਨਾ। 
(v) ਪ�ਾਪਤ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਜ�ਚ ਕਰਨ ਅਤੇ ਨਮੂਨĂ  ਨਾਲ ਤਲੁਨਾ ਕਰਨ ਲਈ। 
(vi) ਖਰੀਦ ਿਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਫਾਈਲ� ਨੂੰ  ਬਣਾਈ ਰੱਖਣਾ। 
(vii) ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਸਪਲਾਈ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਦੇ ਨਾਲ-ਨਾਲ ਕੀਮਤ ਪੱਧਰ ਬਾਰੇ ਸੂਿਚਤ ਕਰਨਾ। 
3. ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ। ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ ਿਵੱਤ ਦੇ ਮੱੁਖ ਿਵਭਾਗ� ਿਵੱਚ� ਇੱਕ ਹੈ ਅਤ ੇਇਸਦਾ ਮੁਖੀ ਮੱੁਖ ਪ�ਬੰਧਨ ਟੀਮ ਦਾ ਇੱਕ ਸੀਨੀਅਰ ਮ�ਬਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਵੱਡੀਆ ਂ

ਕੰਪਨੀਆਂ ਿਵੱਚ, ਕਈ ਵਾਰ ਿਨਰਦੇ©ਕ ਮੰਡਲ ਦਾ ਕੋਈ ਵੀ ਮ�ਬਰ ਇਸਦਾ ਮੁਖੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਛੋਟੀਆਂ ਕੰਪਨੀਆ ਂਿਵੱਚ ਇਸਦਾ ਮੁਖੀ ਸਕੱਤਰੇਤ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਮੁਖੀ 
ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਇਸਦੇ ਕਾਰਜ ਹੇਠ� ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਹਨ: 

(i) ਬ�ਿਕੰਗ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਿਵੱਚ ਸੌਦਾ ਕਰਨ ਲਈ। 
(ii) ਰੀਕਸੀਲੇ©ਨ ਸਟੇਟਮ�ਟ� ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ । 
(iii) ਨਕਦੀ (ਰਸੀਦ� ਅਤੇ ਭੁਗਤਾਨ) ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਅਤੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਕਰਨ ਲਈ। 
(iv) ਸਾਰੇ ਿਵੱਤੀ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਬਣਾਈ ਰੱਖਣਾ। 
(v) ਬੈਲ�ਸ ©ੀਟ ਅਤੇ ਲਾਭ ਅਤੇ ਨੁਕਸਾਨ ਖਾਤਾ ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ। 
(vi) �ਚ ਪ�ਬੰਧਨ ਲਈ ਿਵੱਤੀ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ। 



ਿਜੱਥ� ਤੱਕ ਬਜਟ ਅਤੇ ਿਵੱਤੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਦਾ ਸਵਾਲ ਹੈ, ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ ਕੰਟਰੋਲਰ ਵਜ� ਵੀ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਸੰਗਠਨ� ਿਵੱਚ, ਿਵੱਤ ਅਤੇ ਲਾਗਤ 

ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ ਵੀ ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਕੀਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ। ਅਤੇ ਇਸ ਲਈ ਇਸਦ ੇਕਾਰਜ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਕਈ ਵਾਰ ਤਨਖਾਹ 

ਿਵਭਾਗ ਵੀ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 
ਉਜਰਤ� ਿਵਭਾਗ। ਆਧੁਿਨਕ ਯੁੱਗ ਦੇ ਵੱਡ ੇਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ, ਇੱਕ ਵੱਖਰਾ ਉਜਰਤ� ਿਵਭਾਗ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਉਜਰਤ�, ਆਮਦਨੀ ਸੰਬੰਧੀ ਿਬਆਨ 

ਿਤਆਰ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਿਫਰ ਇਹਨ� ਉਜਰਤ� ਨੂੰ  ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨ ਅਤੇ ਹੋਰ ਸਬੰਧਤ ਫਰਜ਼� ਨੂੰ  ਿਨਭਾਉਣ ਲਈ। ਛਟੋ ੇਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ, ਇਹ ਲੇਖਾ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਇੱਕ 

ਿਹੱਸਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਸੰਗਠਨ ਦੇ ਆਕਾਰ 'ਤ ੇਿਨਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
4. ਸਟੋਰ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਿਜਵ� ਿਕ ਉਤਪਾਦਨ, ਿਵੱਤ, ਆਿਦ ਨੂੰ  ਲੋੜ�ਦੀਆ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ ਵਸਤੂਆ ਂਦੇ ਭੰਡਾਰਨ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। 

ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਸਟੋਰ ਕੀਪਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਹ ਸਟੋਰ ਿਵੱਚ ਵਸਤੂਆਂ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ, ਅੱਪ-ਟੂ -ਡਟੇ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਅਤੇ ਅਿਧਕਾਰਤ ਮੰਗ ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤੇ 
ਵਸਤੂਆ ਂਜਾਰੀ ਕਰਨ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। 

5. ਡਾਕ ਿਵਭਾਗ। ਇਸਦਾ ਕੰਮ ਪੱਤਰ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਭੇਜਣਾ ਹੈ। ਆਉਣ ਵਾਲੀ ਡਾਕ ਪ�ਾਪਤ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ, ਖੋਲ�ੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ, ਨੰਬਰ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ 
ਹੈ, ਅਤੇ ਿਵ©ਾ ਨĄ ਟ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸੰਬੰਿਧਤ ਿਵਭਾਗ ਨੰੂ ਭੇਿਜਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਡਾਕ ਨੰੂ ਿਲਫਾਿਫਆਂ ਿਵੱਚ ਪਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ, ਪਤਾ ਲਗਾਇਆ 

ਜ�ਦਾ ਹੈ, ਮੋਹਰ ਲਗਾਈ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਿਫਰ ਡਾਕਘਰ ਜ� ਸਬੰਧਤ ਦਫਤਰ ਨੰੂ ਭੇਿਜਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਰਿਜਸਟਰ ਿਵੱਚ ਨĄ ਟ ਕਰਨ ਤ� ਬਾਅਦ ਇਸ 'ਤੇ ਇੱਕ 

ਿਡਸਪੈਚ ਨੰਬਰ ਵੀ ਲਗਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
6. ਿਨਰੀਖਣ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਵੱਡ ੇਸੰਗਠਨ� ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਨ� � ਦੀਆਂ ©ਾਖਾਵ� ਿਵ©ਾਲ ਭੂਗੋਿਲਕ ਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਫੈਲੀਆਂ 

ਹੋਈਆਂ ਹਨ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਸਟਾਫ ਿਨਯਿਮਤ ਤੌਰ 'ਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ©ਾਖਾਵ� ਦਾ ਦਰੌਾ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਉਨ� � ਦੇ ਕੰਮਕਾਜ ਦਾ ਆਿਡਟ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ। ਢੁਕਵ� 
ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਆਪਣੀ ਿਰਪੋਰਟ ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਨੰੂ ਸ�ਪਦਾ ਹੈ। 

7. ਪ�ਜਨਨ ਿਵਭਾਗ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਿਵੱਚ, ਟਾਈਿਪਸਟ ਹਨ ਜੋ ਪੱਤਰ, ਿਬਆਨ ਅਤੇ ਹੋਰ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹਨ। �ਚ 

ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਦੇ ਆਪਣੇ ਸਕੱਤਰ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਜੋ ਇਸ ਿਕਸਮ ਦੀਆਂ ਉਨ� � ਦੀਆ ਂਜ਼ਰੂਰਤ� ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਦ ੇਹਨ। 
ਫੈਸੀਮਾਈਲ� ਦੀ ਲੋੜ ਵਧਦੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਦਫ਼ਤਰ ਦਾ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕੰਮ ਬਣ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਵੱਡ ੇਪੱਧਰ 'ਤੇ ਇਸਦੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ, 

ਕਾਪੀ ਅਤੇ ਡੁਪਲੀਕੇਟ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਵੱਖਰਾ ਿਵਭਾਗ ਸਥਾਪਤ ਕਰਨਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ । ਛਟੋ ੇਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ, ਇਸਨੂੰ  ਟਾਈਿਪੰਗ ਿਵਭਾਗ ਨਾਲ ਜੋਿੜਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
8. ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਸੰਗਠਨ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਮਾਮਿਲਆ ਂਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪੱਧਰ� 'ਤ ੇਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ 

ਨੰੂ ਕਾਨੰੂਨੀ ਸਲਾਹ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਰਿਹੰਦਾ ਹੈ। ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕਾਨੰੂਨੀ ਸਲਾਹਕਾਰ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਿਵਭਾਗ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਨੂੰ ਨੀ 
ਪ�ਬੰਧ� ਅਤੇ ਅਿਜਹੇ ਕਾਨੰੂਨ� ਿਵੱਚ ਿਕਸੇ ਵੀ ਨਵ� ਸੋਧ� ਿਜਵ� ਿਕ ਉਦਯੋਿਗਕ ਿਵਵਾਦ ਐਕਟ, ਕਾਰਖਾਨਾ ਐਕਟ, ਆਿਦ ਬਾਰੇ ਿਲਆ�ਦਾ ਰਿਹੰਦਾ ਹੈ। 

9. ਸਟਾਫ਼ ਮਨĄ ਰੰਜਨ ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਕਾਿਮਆ ਂਦੀ ਿਸਹਤ, ਭਲਾਈ ਅਤੇ ਸੁਰੱਿਖਆ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ ਅਤ ੇਇਸਦਾ ਮੁਖੀ ਭਲਾਈ ਅਿਧਕਾਰੀ ਹੈ ਜੋ 
ਕਾਿਮਆ ਂਨੰੂ ਸਬਿਸਡੀ ਵਾਲੀਆਂ ਦਰ� 'ਤੇ ਢਕੁਵ� ਕੰਟੀਨ ਸਹੂਲਤ, ਦੁਪਿਹਰ ਦ ੇਖਾਣੇ ਦੇ ਅੰਤਰਾਲ ਦਰੌਾਨ ਆਰਾਮ ਕਮਰੇ, ਲਾਇਬ�ੇਰੀ ਸਹੂਲਤ ਅਤੇ ਕਾਮਨ ਰੂਮ 

ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਮਨĄ ਰੰਜਨ ਸਹੂਲਤ� ਿਜਵ� ਿਕ ਇਨਡਰੋ ਗੇਮਜ਼, ਟਲੈੀਿਵਜ਼ਨ, ਿਫਲਮ� ਲਈ ਵੀਸੀਆਰ ਆਿਦ ਪ�ਦਾਨ ਕੀਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ ਿਜੱਥ ੇਕਾਮੇ 
ਦਪੁਿਹਰ ਦੇ ਖਾਣੇ ਦ ੇਬ�ੇਕ ਦੌਰਾਨ ਆਪਣੇ ਮਾਨਿਸਕ ਤਣਾਅ ਨੰੂ ਦੂਰ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਨ। 

10. ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ (ਪੀਆਰ) ਿਵਭਾਗ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਆਮ ਲੋਕ� ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਬਣਾਈ ਰੱਖਣ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ । ਇਹ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਿਬਹਤਰ ਛਵੀ 
ਬਣਾਉਣ ਦੇ ਉਦੇ© ਨਾਲ ਕੰਪਨੀ ਬਾਰੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਜਾਣਕਾਰੀ ਆਮ ਲੋਕ� ਤੱਕ ਪਹੰੁਚਾ�ਦਾ ਰਿਹੰਦਾ ਹੈ । ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਲੋਕ ਸੰਪਰਕ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਜਨਤਾ ਤ� ਿ©ਕਾਇਤ� ਅਤੇ ਸੁਝਾਅ ਵੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪੱਧਰ� 'ਤ ੇਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜਕਾਰੀਆ ਂਨੂੰ  
ਸ�ਪਦਾ ਹੈ। 

11. ਸਕੱਤਰੀ ਿਵਭਾਗ। ਇਸ ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਕੰਪਨੀ ਸਕੱਤਰ ਕਰਦੇ ਹਨ ਜੋ ©ੇਅਰ� ਅਤੇ ਿਡਬ�ਚਰ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਮਾਮਿਲਆ ਂਿਜਵ� ਿਕ 

ਉਨ� � ਦੀ ਅਲਾਟਮ�ਟ, ©ੇਅਰ ਸਰਟੀਿਫਕੇਟ, ©ੇਅਰ ਵਾਰੰਟ, ਆਿਦ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੰੁਦੇ ਹਨ, ਮ�ਬਰ� ਨੰੂ ਢੁਕਵ� ਨĄ ਿਟਸ ਭੇਜ ਕੇ ਕੰਪਨੀ ਦੀਆਂ ਮੀਿਟੰਗ� ਬੁਲਾ�ਦੇ 
ਹਨ, ਕੰਪਨੀਆਂ ਦੇ ਰਿਜਸਟਰਾਰ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਰੱਖਦੇ ਹਨ, ਮੀਿਟੰਗ� ਦੇ ਿਮੰਟ ਅਤੇ ਹੋਰ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਿਕਤਾਬ� ਅਤੇ ਰਿਜਸਟਰ� ਨੂੰ  ਬਣਾਈ ਰੱਖਦੇ ਹਨ। 

12. ਪ�©ਾਸਕੀ ਿਵਭਾਗ। ਿਜਵ� ਿਕ ਨਾਮ ਤ� ਹੀ ਪਤਾ ਲੱਗਦਾ ਹੈ, ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਪੂਰੇ ਸੰਗਠਨ ਦੀਆਂ ਿਵਆਪਕ ਨੀਤੀਆ ਂਅਤੇ ਯੋਜਨਾਵ� ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਨਾਲ 

ਸਬੰਧਤ ਹੈ। ਸੰਗਠਨ ਦੇ ਕੰਪਨੀ ਰੂਪ ਿਵੱਚ, ਪ�©ਾਸਨ ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਬੋਰਡ ਦਾ ਿਵ©ੇ© ਅਿਧਕਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਿਵਭਾਗ ਦੀ ਅਗਵਾਈ ਪ�©ਾਸਕੀ ਅਿਧਕਾਰੀ ਦਆੁਰਾ 
ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਜੋ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪ�©ਾਸਕੀ ਮਾਮਿਲਆ ਂ'ਤ ੇਡਾਇਰੈਕਟਰ� ਨੰੂ ਸਲਾਹ ਿਦੰਦਾ ਰਿਹੰਦਾ ਹੈ। 

13. ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਿਵਭਾਗ। ਇੱਕ ਵੱਡ ੇਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਅਿਜਹਾ ਿਵਭਾਗ ਸਥਾਿਪਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸਨੰੂ ਪੱਤਰ� ਅਤੇ ਹੋਰ ਸਵਾਲ� ਦੇ ਜਵਾਬ ਦੇਣੇ 
ਪ�ਦੇ ਹਨ । ਇਹ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਅੰਤਰ-ਿਵਭਾਗ ਜ� ਬਾਹਰੀ ਦਨੁੀਆ ਨਾਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਬਾਹਰੀ ਸਰੋਤ� ਤ� ਪ�ਾਪਤ ਡਾਕ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਸੰਬੰਿਧਤ ਦਸਤਾਵੇਜ਼�, ਫਾਈਲ� ਅਤੇ ਹੋਰ ਿਬਆਨ� ਜ� ਿਰਕਾਰਡ� ਤ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਤ� ਬਾਅਦ, ਇਹਨ� ਪੱਤਰ� ਦਾ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਜਵਾਬ ਿਦੱਤਾ 
ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਛੋਟ ੇਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ, ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ, ਟਾਈਿਪੰਗ, ਕਾਪੀ ਅਤੇ ਡਪੁਲੀਕੇਿਟੰਗ ਿਵਭਾਗ ਇੱਕੋ ਛੱਤ ਹੇਠ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

14. ਫਾਈਿਲੰਗ, ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਅਤ ੇਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਵਾਲਾ ਿਵਭਾਗ। ਇਸਨੂੰ  ਅਕਸਰ ਫਾਈਿਲੰਗ ਜ� ਿਰਕਾਰਡ ਿਵਭਾਗ ਵਜ� ਜਾਿਣਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਛਟੋ ੇ

ਸੰਗਠਨ� ਿਵੱਚ ਫਾਈਿਲੰਗ ਕ�ਦਰੀਿਕ�ਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਕਾਰਜ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਵਭਾਗ ਦਆੁਰਾ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਅਤੇ ਫਾਈਲ� ਨੰੂ ਇੱਕ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਥ� 'ਤ ੇਰੱਖਦਾ ਹੈ। 
ਇਹ ਜਨਰਲ ਆਿਫਸ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਇੱਕ ਮੱੁਖ ਿਹੱਸਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸਦਾ ਚੰਗਾ ਕੰਮਕਾਜ ਕੁ©ਲ ਫਾਈਿਲੰਗ ਸੈਕ©ਨ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਇਕਾਈਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਡਣਾ ? 

(a) ਛੋਟਾ ( b) ਸੰਭਵ ( c) ਪ�ਬੰਧਕੀ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

2. ਜਨਰਲ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜਾ ਿਵਭਾਗ ©ਾਮਲ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ? 

(a) ਫੈਕਟਰੀ ( b) ਿਨਰਯਾਤ ( c) ਆਯਾਤ  (d) ਖਾਤੇ 
3. ਫਾਈਿਲੰਗ, ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਅਤ ੇਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ ਿਕਸ ਦਫ਼ਤਰ ਦਾ ਫਰਜ਼ ਹੈ ? 

(a) ਰਿਜਸਟਰਡ ( b) ਫੈਕਟਰੀ   ( c) ਆਮ  (d) ਖਰੀਦ 

4. ਡਾਕ ਿਵਭਾਗ ਇਹਨ� ਨਾਲ ਸੰਬੰਿਧਤ ਹੈ: 

(ੳ) ਡਾਕ ਿਟਕਟ� ਦਾ ਿਰਕਾਰਡ        ( ਅ) ਿਨਰਯਾਤ ਿਰਕਾਰਡ ( ੲ) ਆਯਾਤ ਿਰਕਾਰਡ ( ਸ) ਇਹ ਸਾਰੇ 
5. ਕੁ©ਲਤਾ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਨਾਲ ਸੰਬੰਿਧਤ ਹੈ : 



(a) ਲੋੜ ( b) ਫਾਇਦਾ ( c) ਮਹੱਤਵ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਿਪਰਾਿਮਡ ਦੇ ________ 'ਤੇ ਹੈ। (�ਪਰ) 

2. ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀਆ ਂਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀਆਂ ਦਾ ਘੇਰਾ ਕਾਰੋਬਾਰੀ �ਦਮ� ਦ ੇ_____ ਅਤੇ _____ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। (ਆਕਾਰ, ਪ�ਿਕਰਤੀ) 
3. ਿਵਦ©ੇ� ਿਵੱਚ ਸਾਮਾਨ ਵੇਚਣ ਲਈ, ________ ਿਵਭਾਗ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। (ਿਨਰਯਾਤ) 

4. ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਗੁੰ ਝਲਦਾਰ ਕਾਰਜ� ਤ� ਲੈ ਕੇ ਸਧਾਰਨ ਕਾਰਜ� ਤੱਕ ________ ਕਾਰਜ� ਨਾਲ ਸੰਬੰਿਧਤ ਹੈ।  (ਭਾਗ) 

5. ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਸਰੋਤ� ਦੀ ________ ਵਰਤ� ਿਵੱਚ ਹੈ। (ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀ ਿਕਹੜੀ ਿਵ©ੇ©ਤਾ ਨਹ� ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਕਰਨਾ, ਪ�ਬੰਧ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਕਰਨਾ ਆਿਦ। 
ਪ�. 2. ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇ ਿਕਹੜੇ ਕੰਮ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ, ਪ�ਬੰਧ ਅਤੇ ਿਨਰਦ©ੇਨ ਆਿਦ। 
ਪ�. 3.  ਿਕਹੜੇ ਕਾਰਕ ਉਦੇ©� ਨੰੂ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ, ਿਨਯੰਤਰਣ ਅਤੇ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ 
ਪ�. 4.  ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇਦਾਇਰੇ ਿਵੱਚ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰ ਸੰਗਠਨ, ਦਫ਼ਤਰ ਸੰਚਾਰ ਅਤੇ ਦਫ਼ਤਰੀ ਉਪਕਰਣ 

ਪ�. 5.  ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਿਕਹੜਾ ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦਾ ਹਵਾਲਾ ਨਹ� ਿਦੰਦਾ? 

�ਤਰ:  ਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ, ਿਮਆਰ� ਨਾਲ ਤਲੁਨਾ ਅਤ ੇਿਧਆਨ ਭਟਕਣਾ 
ਦ ੋਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਪ�ਬੰਧਨ ਕੀ ਹੈ ? ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੰੂ ਸਮਝਣ ਤ� ਪਿਹਲ�, ਦਫ਼ਤਰ ਅਤੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਬਾਰੇ ਸਮਝ ਹੋਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਅਤੇ ਲਾਜ਼ਮੀ 
ਿਹੱਸਾ ਹੈ। 

 "ਪ�ਬੰਧਨ ਕਰਨਾ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਯੋਜਨਾ ਬਣਾਉਣਾ, ਸੰਗਿਠਤ ਕਰਨਾ, ਹੁਕਮ ਦੇਣਾ, ਤਾਲਮੇਲ ਬਣਾਉਣਾ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ 

ਕਰਨਾ ਹੈ।" - ਹੈਨਰੀ ਫੈਓਲ 

ਪ�. 2.  ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀਆਂ ਦ ੋਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  1. ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਉਦੇ© ਅਿਜਹਾ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣਾ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਹਰੇਕ ਮ�ਬਰ ਆਪਣਾ ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਪ�ਦਰ©ਨ ਕਰ ਸਕੇ। 
 ਵਪਾਰਕ ਗਤੀਿਵਧੀਆ ਂਦੀ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ, ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਆਯੋਜਨ, ਸਰਗਰਮੀ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ । 

ਪ�. 3.  ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਕੀ ਹੈ? ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਬਹੁ-ਆਯਾਮੀ ਅਨੁ©ਾਸਨ ਦਾ ਇੱਕ ਪਿਹਲੂ ਹੈ। ਇਹ ਿਨਯਮਤ ਦਫ਼ਤਰੀ ਅਿਭਆਸ� ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਪ�ਤੀ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਦ ੇਿਸਧ�ਤ� ਨੂੰ  ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ ਿਜਸਦਾ ਉਦੇ© ਦਫ਼ਤਰੀ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ©ਾਨਦਾਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਿਨਭਾਉਣਾ ਹੈ। 
 "ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੰੂ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਖਾਸ ਉਦੇ©� ਵੱਲ ਦੂਿਜਆਂ ਦੇ ਯਤਨ� ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਤਾਲਮੇਲ, ਪ�ੇਿਰਤ ਕਰਨ ਦ ੇਕੰਮ ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ 

ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।"  - ਜਾਰਜ ਟੈਰੀ 
ਪ�. 4.  ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਅਤੇ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  "ਇੱਕ ਿਵਭਾਗ ਇੱਕ �ਦਮ ਦਾ ਇੱਕ ਵੱਖਰਾ ਖੇਤਰ, ਿਡਵੀਜ਼ਨ ਜ� ©ਾਖਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਿਜਸ �ਤੇ ਇੱਕ ਮੈਨĂ ਜਰ ਨੰੂ ਿਨਰਧਾਰਤ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਦੇ 
ਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਅਿਧਕਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।"   —ਕੰੂਟਜ਼ 

 ਿਕਸੇ �ਦਮ ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਨੰੂ ਛਟੋ,ੇ ਪ�ਬੰਧਨਯੋਗ ਿਹੱਿਸਆਂ, ਿਵਭਾਗ� ਜ� ਿਵਭਾਗ� ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਕੰਮ ਦ ੇ

ਕੁ©ਲ ਪ�ਦਰ©ਨ ਅਤੇ ਉਦੇ©� ਦੀ ਪ�ਾਪਤੀ ਨੂੰ  ਆਸਾਨ ਬਣਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ। ਿਕਸੇ �ਦਮ ਦੀਆਂ ਗਤੀਿਵਧੀਆ ਂਦਾ ਸਮੂਹੀਕਰਨ ਸੰਗਠਨ ਪ�ਿਕਿਰਆ 

ਦ ੇਕਦਮ� ਿਵੱਚ� ਇੱਕ ਹੈ। ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਇੱਕ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ ।  ਸਮਾਨ ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ ਨੂੰ  ਿਡਵੀਜ਼ਨ�, ਇਕਾਈਆਂ ਜ� ਿਵਭਾਗ� ਿਵੱਚ ਵੰਡਣ ਦਾ  
ਿਨਯੰਤਰਣ ਅਤੇ ਤਾਲਮੇਲ ਦਾ ਉਦੇ© । 

ਪ�. 5.  ਿਵਭਾਗੀਕਰਨ ਕੁ©ਲਤਾ ਿਕਵ� ਵਧਾ�ਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਪ�ਬੰਧਨ ਅਤੇ �ਦਮ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਦੀ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਹਰ ਕੋਈ ਆਪਣੇ ਫਰਜ਼� ਅਤੇ ਅਿਧਕਾਰ ਨੂੰ  ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਸਮਝਦਾ ਹੈ। ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ 

ਨੌਕਰੀਆਂ ਅਤੇ ਅਿਧਕਾਰ ਦੀਆਂ ਸੀਮਾਵ� ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਪ�ਦਰ©ਨ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਸਹਾਇਤਾ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਪ�. 6.  ਸਟੋਰ ਿਵਭਾਗ ਬਾਰੇ ਇੱਕ ਛੋਟਾ ਿਜਹਾ ਨĄ ਟ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  ਇਹ ਿਵਭਾਗ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਵਭਾਗ� ਿਜਵ� ਿਕ ਉਤਪਾਦਨ, ਿਵੱਤ, ਆਿਦ ਨੂੰ  ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਵਸਤੂਆਂ ਦ ੇਭੰਡਾਰਨ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। ਿਵਭਾਗ ਦੀ 
ਅਗਵਾਈ ਸਟੋਰ ਕੀਪਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਉਹ ਸਟੋਰ ਿਵੱਚ ਵਸਤੂਆਂ ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ, ਅੱਪ ਟ ੂਡੇਟ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਅਤੇ ਅਿਧਕਾਰਤ ਮੰਗ ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤੇ 
ਵਸਤੂਆ ਂਜਾਰੀ ਕਰਨ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। 

ਪ�. 7.  ਕੀ ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀ ਭੂਿਮਕਾ ਿਨ©ਿਚਤ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਮੈਨĂ ਜਰ ਦੀ ਭੂਿਮਕਾ ਿਨ©ਿਚਤ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ। ਇਹ ਦਫ਼ਤਰ ਤ� ਦਫ਼ਤਰ ਅਤੇ ਸੰਸਥਾ ਤ� ਸੰਸਥਾ ਤੱਕ ਵੱਖਰੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਆਕਾਰ ਵੀ ਪ�ਭਾਿਵਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 
ਉਹ ਮਾਲਕ ਦੁਆਰਾ ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਿਨਰਦੇ©� ਅਨੁਸਾਰ ਭਟਕ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਉਸਦ ੇ ਮੱੁਖ ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ, ਪ�ਬੰਧਨ ਅਤੇ 
ਿਨਯੰਤਰਣ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਉਹ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਸਟਾਫ ਦਾ ਮਾਰਗਦਰ©ਨ ਵੀ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਪ�. 8.  ਇੱਕ ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਲਈ ਦ ੋਮਹੱਤਵ ਵਾਲੇ ਨੁਕਤ ੇਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  (1) ਉਸਨੂੰ  ਆਮ ਲੋਕ� ਨੂੰ  ਕੋਈ ਵੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨੀ ਹੋਵਗੇੀ , ਗਾਹਕ� ਅਤੇ ਲੈਣਦਾਰ� ਤ� ਪੱੁਛਿਗੱਛ ਕਰਨੀ ਹੋਵੇਗੀ, ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੇ ਕੰਮ 

ਸੰਬੰਧੀ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਦਾ ਹੱਲ ਕਰਨਾ ਹੋਵੇਗਾ। 
 (2) ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦਾ ਕੰਮ �ਚ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀਆਂ ਨੀਤੀਆਂ ਦੀ ਮਦਦ ਕਰਨਾ, ਸਮਰਥਨ ਕਰਨਾ ਅਤ ੇਲਾਗੂ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਉਸਨੰੂ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ 

ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦ ੇਨਤੀਿਜਆਂ, ਸਮੱਿਸਆਵ� ਅਤੇ ਪ�ਦਰ©ਨ� ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਬਨ� ਦੇਰੀ ਦੇ �ਚ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 



ਯੂਿਨਟ 3: ਆਿਫਸ ਆਟੋਮੇ©ਨ 

1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਅਤ ੇਪਿਰਭਾ©ਾ 
ਆਟੋਮੇ©ਨ ਿਸਰਫ਼ ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਹੀ ਨਹ� ਹੈ, ਸਗ� ਇਸ ਤ� ਵੀ ਿਕਤੇ ਵੱਧ ਹੈ। ਇਹ ਮਕੈਨੀਕਲ ਅਤੇ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਮ©ੀਨ� ਦਆੁਰਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਆਪਣੇ 

ਆਪ ਿਰਕਾਰਡ ਕਰਨਾ, ਪ�ੋਸੈਸ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਿਵਕਸਤ ਦ©ੇ� ਦੇ ਲਗਭਗ ਸਾਰੇ ਦਫਤਰ� ਦਆੁਰਾ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੀ ਵਰਤ� ਅਕਸਰ ਡੇਟਾ 
ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ, ਿਰਪੋਰਟ� ਕੰਪਾਇਲ ਕਰਨ, ਲੇਖਾਕਾਰੀ ਦਾ ਕੰਮ ਕਰਨ ਆਿਦ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਕਾਰਜ� ਦੇ ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਜ� ਮ©ੀਨ� 
ਅਤੇ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ ਮਨੁੱ ਖੀ ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਨਾਲ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ। ਆਧੁਿਨਕ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਘੱਟ ਲਾਗਤ ਨਾਲ ਕਲਾਸ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਬਾਹਰ 

ਿਲਆਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਮ©ੀਨ� ਵਰਗੀਆ ਂਪੰੂਜੀ ਸੰਪਤੀਆਂ ਅਤੇ ਕੰਿਪਊਟਰ ਵਰਗ ੇਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਵਾਧੂ ਰੱਖ-

ਰਖਾਅ ਦੀ ਵੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਮ©ੀਨ� ਦਆੁਰਾ ਮਨੁੱ ਖ� ਦੀ ਥ� ਲੈਣਾ। 
ਆਟੋਮੇ©ਨ ਇੱਕ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ, ਜੋ ਦਫਤਰ ਦ ੇਕਾਰਜਕਾਰੀ ਨੰੂ ਦਫਤਰ ਿਵੱਚ ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਹੋਰ ਉਪਕਰਣ ਰੱਖਣ ਦੇ ਯੋਗ ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ ਤ� 

ਜੋ ਦਫਤਰ ਦੇ ਕੰਮ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਈ ਜਾ ਸਕੇ। ਇਸ ਲਈ ਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਦਫਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀ ਵੱਡੀ ਪ�ੀਿਖਆ ਜ� ਸਮੱਿਸਆ ਮੰਿਨਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ ਉਹ 

ਚੰਗੀ ਦਫਤਰੀ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੇ। ਇੱਥ ੇਇੱਕ ਮ©ੀਨ ਵੀ ਕਈ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦਾ ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਉਹ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਜੋ ਪਿਹਲ� ਕਈ 

ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦਆੁਰਾ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਸੀ। 
ਪਿਰਭਾ©ਾ 

"ਜ�ਚ, ਿਡਜ਼ਾਈਨ, ਿਵਕਾਸ, ਉਪਯੋਗ ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਜ� ਮ©ੀਨ� ਨੰੂ ਸਵੈ-ਕਾਰਜ©ੀਲ ਜ� ਸਵੈ-ਚਾਿਲਤ ਬਣਾਉਣ ਦੇ ਤਰੀਿਕਆ ਂਦਾ ਪੂਰਾ ਖੇਤਰ" 

ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ, ਆਟੋਮੇ©ਨ ਉਸ ਸਵੈ-ਿਨਯੰਿਤ�ਤ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਘੱਟ-ੋਘੱਟ ਮਨੁੱ ਖੀ ਿਮਹਨਤ ਨਾਲ ਪੂਰਾ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
 2.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੇ ਉਦੇ© 

(1) ਗਤੀ ਵਧਾ ਕੇ ਸਮ� ਬਚਾਉਣ ਲਈ । 

(2) ਦਫ਼ਤਰੀ ਸਟਾਫ਼ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਉਣ ਲਈ । 

(3) ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਿਵੱਚ ©ੱੁਧਤਾ ਵਧਾਉਣ ਲਈ । 

(4) ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਧੋਖਾਧੜੀ ਦੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣ ਲਈ । 

(5) ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਿਵੱਚ ਕੁਝ ਿਮਆਰ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨ ਲਈ । 

(6) ਕਲੈਰੀਕਲ ਲਾਗਤ ਬਚਾਉਣ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਮੁਨਾਫ਼ੇ ਿਵੱਚ ਯੋਗਦਾਨ ਪਾਉਣ ਲਈ । 

(7) ਕੰਮ ਦੀ ਦੁਹਰਾਈ ਘਟਾਉਣ ਲਈ । 

 3.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਾ ਦਾਇਰਾ 
ਆਟੋਮੇ©ਨ ਤ� ਭਾਵ ਹੈ 'ਸਵੈ-ਿਨਯੰਿਤ�ਤ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ�' । ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਾ ਮੱੁਖ ਉਦੇ© ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਮਨੱੁਖੀ ਦਖਲ ਦ ੇਜ� ਘੱਟ-ੋਘੱਟ ਮਨੁੱ ਖੀ ਦਖਲਅੰਦਾਜ਼ੀ ਦੇ 

ਿਨਰੰਤਰ ਪ�ਵਾਹ ਹੈ। ©ੁਰੂਆਤ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਦੇ ਲੇਖਾਕਾਰੀ ਉਪਕਰਣ� ਨੂੰ  ਿਡਜ਼ਾਈਨ ਕਰਕੇ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਜੋ ਿਬਿਲੰਗ ਅਤ ੇਖਾਿਤਆ ਂਦੀ ਿਤਆਰੀ ਲਈ 

ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਛ�ਟਣ, ਿਰਕਾਰਿਡੰਗ, ਸਾਰਣੀਬੱਧ ਕਰਨ ਅਤੇ ਛਾਪਣ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਿਦੰਦ ੇਹਨ। ਦਫਤਰ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਿਵੱਚ ਅਸਲ ਸਫਲਤਾ ਿਵ©ਵ 

ਯੁੱ ਧ ਤ� ਬਾਅਦ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕਸ ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਨਾਲ ਆਈ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਾ ਇੱਕ ਰੂਪ ਹੈ ਜੋ ਦਫਤਰ� ਿਵੱਚ ਵਰਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 
ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕਸ ਦ ੇਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਆਧੁਿਨਕ ਨਵੀਨਤਾ ਅਤ ੇਸੁਧਾਰ� ਨĂ  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਨੂੰ  ਹੁਲਾਰਾ ਿਦੱਤਾ ਹੈ। ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਡੇਟਾ ਪ�ੋਸੈਿਸੰਗ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਸਵੈ-ਿਨਯੰਿਤ�ਤ 

ਪ�ਿਕਿਰਆ ਵਜ� ਦੇਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਆਪਣੇ ਆਪ ਸੰਭਾਿਲਆ ਅਤੇ ਪ�ੋਸੈਸ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਿਵੱਚ ਮੈਮੋਰੀ ਦੀ ਧਾਰਨਾ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਨੰੂ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਿਨ{ਜੀ ਕੰਿਪਊਟਰ (ਪੀਸੀ), ਵਰਡ ਪ�ੋਸੈਸਰ, ਮਾਈਕ�ੋ ਿਫਲਮ� ਆਿਦ ਦੀ ਵਰਤ� ਆਟੋਮੇ©ਨ ਅਤੇ ਕਾਗਜ਼ ਰਿਹਤ ਦਫਤਰੀ 
ਕੰਮ ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
 4.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੇ ਪ�ਭਾਵ 

ਜੇਕਰ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਸਵੈਚਾਿਲਤ ਹੋਵੇ ਤ� ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਪ�ਭਾਵ ਦੇਖ ੇਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

1. ਛੋਟੀਆਂ ਫਰਮ� ਲਈ ਢੁਕਵ� ਨਹ�। ਛਟੋੀਆਂ ਫਰਮ� ਕੋਲ ਫੰਡ� ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਘਾਟ ਕਾਰਨ, ਆਟੋਮੇ©ਨ ਛੋਟੇ ਆਕਾਰ ਦੀਆ ਂਫਰਮ� ਲਈ 

ਢੁਕਵ� ਨਹ� ਹੈ। ਜੇਕਰ ਵੱਡੀਆ ਂਫਰਮ� ਆਟੋਮੇ©ਨ ਲਈ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਤ� ਛੋਟੀਆਂ ਫਰਮ� ਨੰੂ ਮੁਕਾਬਲੇ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪਵੇਗਾ ਅਤੇ ਇਹ 

ਉਨ� � ਦ ੇਬਚਾਅ ਨੂੰ  ਖ਼ਤਰੇ ਿਵੱਚ ਪਾ ਦੇਵੇਗਾ। 
2. ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ। ਆਟੋਮੇ©ਨ ਕਾਰਨ ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕਈ ਤਰ�� ਦੀਆਂ ਨੌਕਰੀਆਂ ਮ©ੀਨ� ਦਆੁਰਾ ਬਦਲੀਆ ਂਜਾਣਗੀਆ ਂਅਤੇ 

ਭਾਰਤ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਗੈਰ-ਕੁ©ਲ ਮਜ਼ਦੂਰ� ਨੂੰ  ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪਵੇਗਾ। ਹਾਲ�ਿਕ, ਮ©ੀਨ� ਨੰੂ ਸੰਭਾਲਣ ਲਈ ਮੰਗੇ ਗਏ 

ਮਜ਼ਦੂਰ� ਦੀ ਲੋੜ ਵਧੇਗੀ। 
3. ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਢ�ਚ ੇਿਵੱਚ ਬਦਲਾਅ। ਸਵੈਚਾਲਨ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦ ੇਕੰਮ� ਅਤੇ ਭੂਿਮਕਾਵ� ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਵਤ ਕਰੇਗਾ । ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 

ਦੇ ਫਰਜ਼ ਅਤੇ ਕੰਮ ਦੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਬਦਲ ਜਾਵੇਗੀ। ਿਸਖਲਾਈ ਅਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਤਰੀਿਕਆ ਂਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਸਵੈਚਾਲਨ ਲਈ ਇੱਕ 

ਦਫਤਰ ਦ ੇਸੰਪੂਰਨ ਪੁਨਰਗਠਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋਵੇਗੀ। 
4. ਬਹੁਤ ਵੱਡਾ ਿਨਵੇ©। ਆਟੋਮੇ©ਨ ਲਈ ਵੱਡ ੇਪੰੂਜੀ ਿਨਵੇ© ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਿਕ�ਿਕ ਿਜ਼ਆਦਾਤਰ ਉਪਕਰਣ ਭਾਰਤ ਲਈ ਨਵ� ਹਨ ਅਤੇ ਿਵਦ©ੇ� 

ਤ� ਆਯਾਤ ਕੀਤ ੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਅਿਜਹੇ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਕੀਮਤ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ। ਸਾਡ ੇ ਦੇ© ਿਵੱਚ ਅਿਜਹੇ ਉਪਕਰਣ� ਦੇ ਵਧਦੇ 
ਉਦਯੋਗੀਕਰਨ ਅਤੇ ਿਨਰਮਾਣ ਨਾਲ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਲਾਗਤ ਘਟਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਿਮਲੇਗੀ। 

 5.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਵਧੀ ਦ ੇਫਾਇਦੇ 
ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਅਤ ੇਆਟੋਮੇ©ਨ ਨĂ  ਕਈ ਫਾਇਿਦਆਂ ਦੇ ਕਾਰਨ ਆਪਣੀ ਮਹੱਤਤਾ ਗ�ਿਹਣ ਕਰ ਲਈ ਹੈ । 

ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਦੇ ਮੁੱ ਖ ਫਾਇਦੇ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹਨ। 

1. ਸੁਧਰੀ ਕੁ©ਲਤਾ। ਗਤੀ ਅਤੇ ©ੁੱ ਧਤਾ ਦਫਤਰੀ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਿਵੱਚ ਸੁਧਾਰ ਕਰਦੀ ਹੈ । ਸੁਧਰੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਿਕਸੇ ਸੰਸਥਾ ਦੀ 
ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਅਤੇ ਮੁਨਾਫ਼ਾ ਵਧਾ�ਦੀ ਹੈ। ਸੁਧਰੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਸੰਗਠਨ ਦੀ ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

2. ਵੱਧ ਗਤੀ। ਮ©ੀਨੀ ਕੰਮ ਵਧੇਰੇ ਗਤੀ ਨਾਲ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਸਮ� ਦੀ ਬਚਤ ਕਰਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਇੱਕ 

ਿਦੱਤ ੇਸਮ� ਿਵੱਚ ਵੱਧ ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਦੰਦੀ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਜਲਦੀ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਈ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� 
ਿਮੰਟ� ਿਵੱਚ ਕਈ ਕਾਪੀਆ ਂਿਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 



3. ਘਟੀਆ ਂਲਾਗਤ�। ਗਤੀ ਅਤੇ ਘਟੀਆ ਂਸਰੀਰਕ ਕੋਿ©©� ਕਾਰਨ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ ਬਹੁਤ ਹੱਦ ਤੱਕ ਘਟੀ ਹੈ । ਇਹ ਵਧੇਰੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ 
ਜ਼ਰੂਰਤ ਨੂੰ  ਘਟਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਤਨਖਾਹ� 'ਤੇ ਖਰਚ ਨੂੰ  ਬਚਾ�ਦਾ ਹੈ। ਹਾਲ�ਿਕ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਸਥਾਪਨਾ ਮਿਹੰਗੀ ਹੈ 

ਪਰ ਲੰਬ ੇਸਮ� ਿਵੱਚ ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਦਫਤਰ ਿਵੱਚ ਲਾਗਤ� ਨੂੰ  ਘਟਾ�ਦਾ ਹੈ । 

4. ਗਲਤੀਆਂ ਦੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਘੱਟ ਗਈ। ਹੱਥ� ਕੰਮ ਕਰਨ ਦ ੇਮੁਕਾਬਲੇ ਮ©ੀਨ� 'ਤੇ ਗਲਤੀਆਂ ਘੱਟ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ। 
5. ਮੁਨਾਫ਼ੇ 'ਤੇ ਘੱਟ ਟੈਕਸ। ਮ©ੀਨ� ਟੈਕਸ ਕਾਨੰੂਨ� ਦ ੇਤਿਹਤ ਘਟਾਓ ਆਿਦ ਲਈ ਯੋਗ ਹਨ ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਮੁਨਾਫ਼ੇ ਦੀ ਗਣਨਾ ਕਰਦੇ ਸਮ� ਖਰਚੇ ਵਜ� 

ਮੰਿਨਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਟੈਕਸ ਦਾ ਬੋਝ ਘਟਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
6. ਕੰਮਕਾਜ ਿਵੱਚ ਿਕਫ਼ਾਇਤੀ। ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਦੀ ਲਾਗਤ ਘਟਾ�ਦੀ ਹੈ। ਕੰਮ 'ਤ ੇਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ ਕੰਮ 

ਕਰਦੇ ਹਨ। ਉਸੇ ਕੰਮ ਲਈ ਘੱਟ ਿਗਣਤੀ ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਤਨਖਾਹ ਪਿਹਲ� ਨਾਲ� ਘੱਟ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਕੁਝ ਮ©ੀਨ� 
ਕਈ ਕੰਮ ਵੀ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ ਇਸ ਲਈ ਬੱਚਤ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। 

7. ਿਬਹਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ। ਅੱਜ ਕੱਲ� ਖਾਸ ਕਰਕੇ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨĂ  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਪ�ਮੱੁਖ ਸਥਾਨ ਪ�ਾਪਤ ਕਰ ਿਲਆ ਹੈ। ਇਸਨĂ  ਪ�ਬੰਧਕ� ਦੇ ਕੰਮ 

ਨੂੰ  ਸੌਖਾ ਬਣਾ ਿਦੱਤਾ ਹੈ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਮੌਜੂਦ ਡੇਟਾ ਰਾਹ�, ਉਹ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ �ਤੇ ਿਬਹਤਰ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਨਯੰਤਰਣ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਹੋਰ 

ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਮ©ੀਨ� ਵੀ ਸਾਰੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਮੌਜੂਦਗੀ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਹ ਧੋਖਾਧੜੀ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਨ 

ਿਵੱਚ ਵੀ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। 
8. ਇਕਸਾਰਤਾ ਿਲਆ�ਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਇਕਸਾਰ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਰਕਾਰਡ ਇਕਸਾਰ ਹੋ ਜ�ਦ ੇਹਨ। 

ਿਮਆਰੀ ਪੱਤਰ, ਪ�ੋਫਾਰਮੇ, ਸਟੇਟਮ�ਟ ਆਿਦ ਇਕਸਾਰਤਾ ਿਲਆ�ਦ ੇਹਨ। 
9. ਘਟੀ ਹੋਈ ਸਰੀਰਕ ਿਮਹਨਤ। ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਜ� ਮ©ੀਨ� ਮਨੁੱ ਖੀ ਿਮਹਨਤ ਦਾ ਬਦਲ ਹਨ। ਭਾਵ� ਮ©ੀਨ� ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੁਆਰਾ ਚਲਾਈਆਂ 

ਜ�ਦੀਆ ਂ ਹਨ, ਪਰ ਇਹ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦ ੇ ਸਰੀਰਕ ਯਤਨ� ਨੂੰ  ਘਟਾ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਉਨ� � ਦੀ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਨੰੂ ਵਧਾ�ਦੀ ਹੈ। 
ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਘੱਟ ਸਰੀਰਕ ਥਕਾਵਟ ਦਾ ਕਾਰਨ ਬਣਦਾ ਹੈ। 

10. ਿਬਹਤਰ ਗੁਣਵੱਤਾ। ਮ©ੀਨ� ਕੰਮ ਅਤੇ ਉਤਪਾਦ� ਦੀ ਗੁਣਵੱਤਾ ਨੂੰ  ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। ਮ©ੀਨ� ਘੱਟ ਗਲਤੀਆਂ ਨਾਲ 

ਸਾਫ਼-ਸੁਥਰਾ ਕੰਮ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। 
 6.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਵਧੀ ਦ ੇਨੁਕਸਾਨ 

ਦੁਰਵਰਤ� ਅਤੇ ਕੁਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਕਾਰਨ ਕੁਝ ਸੀਮਾਵ� ਜ� ਕਮੀਆ ਂਤ� ਪੀੜਤ ਹੈ । 

ਇਹਨ� ਨੁਕਸਾਨ� ਨੰੂ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ ਦਰਸਾਇਆ ਿਗਆ ਹੈ। 

1. ਵਧੀਆਂ ਲਾਗਤ�। ਆਮ ਤਰੌ 'ਤੇ, ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਦੁਆਰਾ ਲਾਗਤ� ਘਟਾਈਆਂ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਪਰ ਇਸਦ ੇਨਤੀਜ ੇਵਜ� ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਕਾਰਨ� ਕਰਕੇ 
ਲਾਗਤ� ਵਧ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਜੇਕਰ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਪੂਰੀ ਸਮਰੱਥਾ ਨਾਲ ਵਰਤ� ਨਹ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ, ਤ� ਇਸਦੇ ਨਤੀਜੇ ਵਜ� ਲਾਗਤ� ਵਧ ਸਕਦੀਆ ਂ

ਹਨ। ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਗੈਰਹਾਜ਼ਰੀ ਮ©ੀਨ ਨੂੰ  ਿਵਹਲਾ ਕਰ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤ ੇਇਸ ਤਰ�� ਲਾਗਤ� ਵਧ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। ਮ©ੀਨ ਦ ੇਗਲਤ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਲਈ ਵਾਰ-ਵਾਰ ਮੁਰੰਮਤ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸਦੇ ਸੰਚਾਲਨ ਖਰਚ ੇਵਧ ਸਕਦ ੇਹਨ। 
2. ਰਚਨਾਤਮਕਤਾ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਰਚਨਾਤਮਕਤਾ ਅਤੇ ਪਿਹਲਕਦਮੀ ਨੰੂ ਖਤਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਸੋਚਣ 

ਦੀ ©ਕਤੀ ਨੰੂ ਘਟਾ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਅਤੇ ਕਰਮਚਾਰੀ ਨਵ� ਤਰੀਕੇ ਅਪਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਅਸਮਰੱਥ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। 
3. ਸਟਾਫ ਨੰੂ ਿਸਖਲਾਈ। ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ, ਸਟਾਫ, ਿਜਨ� � ਨĂ  ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਨੀ ਹੈ, ਨੂੰ  ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਿਵ©ੇ© ਿਸਖਲਾਈ 

ਲੈਣੀ ਪ�ਦੀ ਹੈ । ਉਨ� � ਦੀ ਿਸਖਲਾਈ 'ਤੇ ਅਤੇ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਨਵ� ਬਦਲਾਵ� ਦ ੇਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਰਿਹਣ ਲਈ ਿਰਫਰੈ©ਰ ਕੋਰਸ� ਲਈ ਵੱਡੀ ਰਕਮ ਖਰਚ 

ਕਰਨੀ ਪ�ਦੀ ਹੈ । 

4. ਭਾਰੀ ਪੰੂਜੀ ਿਨਵੇ©। ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਿਵੱਚ ਭਾਰੀ ਪੰੂਜੀ ਖਰਚ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪ�ਬੰਧਨ 'ਤੇ ਿਵੱਤੀ ਬੋਝ ਵਧਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਹੋਰ ਉਦ©ੇ� ਲਈ 

ਉਪਲਬਧ ਿਵੱਤ 'ਤੇ ਪਾਬੰਦੀਆਂ ਲਗਾ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਦਬਾਅ ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
5. ਪੁਰਾਣ ੇਹੋਣ ਦਾ ਖ਼ਤਰਾ। ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਿਵੱਚ ਤਰੱਕੀ ਦੇ ਨਾਲ, ਪੁਰਾਣੀਆ ਂਮ©ੀਨ� ਪੁਰਾਣੀਆ ਂਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ ਅਤੇ ਸਾਰਾ ਿਨਵੇ© ਬਰਬਾਦ ਹੋ 

ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਖ਼ਤਰਾ ਉਦ� ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜਦ� ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਤੇਜ਼ੀ ਨਾਲ ਬਦਲ ਰਹੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ , ਿਜਵ� ਿਕ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ। ਇਸ ਜੋਖਮ ਨੂੰ  
ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ, ਮ©ੀਨ� ਨੂੰ  ਥੜੋ�ੇ ਸਮ� ਲਈ ਲੀਜ਼ 'ਤ ੇਲੈਣ ਦਾ ਸੁਝਾਅ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

6. ਿਸਖਲਾਈ ਿਵੱਚ ਸਮੱਿਸਆ। ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਿਸਖਲਾਈ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਦੇ ਸੰਚਾਲਨ ਦੀ ਿਸਖਲਾਈ ਿਵੱਚ 

ਸਮ� ਲੱਗ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। 
7. ਭੌਿਤਕ ਖ਼ਤਰਾ। ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਕਈ ਵਾਰ ਭੌਿਤਕ ਖ਼ਤਿਰਆ ਂਦਾ ਕਾਰਨ ਬਣਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ©ੋਰ, ਰੁਕਾਵਟ, ਦੁਰਘਟਨਾਵ� ਆਿਦ। ਮ©ੀਨ� ਜਗ�ਾ 

ਘੇਰ ਲ�ਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਲੇਆਉਟ ਿਵੱਚ ਸਮੱਿਸਆ ਪੈਦਾ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। 
8. �ਚ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ। ਇੰਸਟਾਲੇ©ਨ ਦੀ ਲਾਗਤ ਵੀ �ਚ ਹੈ, ਇਸੇ ਤਰ�� ਇਸਦੀ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ ਵੀ �ਚ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸੇ ਤਰ�� ਇਸਦੀ ਦੇਖਭਾਲ 

ਵੀ �ਚ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਨੁਕਸ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਤ� ਇਸਦਾ ਹੱਲ ਮਿਹੰਗਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 
9. ਿਸਖਲਾਈ ਿਵੱਚ ਸਮੱਿਸਆ। ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਿਸਖਲਾਈ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਦੇ ਸੰਚਾਲਨ ਿਵੱਚ ਿਸਖਲਾਈ ਿਵੱਚ 

ਸਮ� ਲੱਗ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਮਕੈਨੀਕਲ ਕਾਰਜ ਘੱਟ ਲਚਕਦਾਰ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਇਸਨੰੂ ਿਵਕਲਿਪਕ ਵਰਤ� ਿਵੱਚ 

ਨਹ� ਿਲਆਂਦਾ ਜਾ ਸਕਦਾ। ਿਵਧੀ ਜ� ਪ�ਣਾਲੀ ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ, ਮੌਜੂਦਾ ਮ©ੀਨ� ਬੇਕਾਰ ਹੋ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਮ©ੀਨ� 
ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ ਕੀਤੇ ਿਬਨ� ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਧੀ ਨੂੰ  ਬਦਲਣਾ ਮੁ©ਕਲ ਹੋ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

10. ਘੱਟ ਲਚਕਤਾ। ਮਕੈਨੀਕਲ ਓਪਰੇ©ਨ ਘੱਟ ਲਚਕਦਾਰ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਇਸਨੂੰ  ਿਵਕਲਿਪਕ ਵਰਤ� ਿਵੱਚ ਨਹ� ਿਲਆਂਦਾ ਜਾ ਸਕਦਾ। ਿਵਧੀ ਜ� ਪ�ਣਾਲੀ 
ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ, ਮੌਜੂਦਾ ਮ©ੀਨ� ਬੇਕਾਰ ਹੋ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਮ©ੀਨ� ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ ਕੀਤੇ ਿਬਨ� ਮੌਜੂਦਾ ਿਵਧੀ ਨੂੰ  
ਬਦਲਣਾ ਮੁ©ਕਲ ਹੋ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਆਟੋਮੇ©ਨ _______ ਕੁ©ਲਤਾ। 

(ੳ) ਘਟਦਾ ਹੈ   ( ਅ) ਵਧਦਾ ਹੈ   ( c) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਿਕਸੇ 'ਤ ੇਕੋਈ ਪ�ਭਾਵ ਨਹ� ਪ�ਦਾ  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਿਕਸੇ 'ਤੇ ਵੀ ਨਹ� 
2. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੇ ਉਦੇ©� ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹਨ: 

(a) ਸਮ� ਬਚਾਓ ( b) ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਓ ( c) ©ੱੁਧਤਾ ਵਧਾਓ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 



3. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੀ ਲੋੜ ਇਸ ਲਈ ਹੈ: 
(a) ਵਧੇਰੇ ਉਤਪਾਦਨ ( b) ਲਾਗਤ ਿਵੱਚ ਕਮੀ ( c) ਵਧੀ ਹੋਈ ਸਦਭਾਵਨਾ            ( d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

4. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਲਈ, ਅਸ� ਇਹਨ� 'ਤੇ ਿਵਚਾਰ ਕਰਦੇ ਹ�: 
(a) ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਕੰਮ ਦਾ ਭਾਰ ( b) ਕੰਮ ਦੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ   ( c) ਦੋਵ�      ( d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 

5. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੇ ਨੁਕਸਾਨ ਹਨ: 

(a) ਘੱਟ ਟੈਕਸ ( b) ਘਟੀਆਂ ਲਾਗਤ�   ( c) �ਚ ©ੁਰੂਆਤੀ ਲਾਗਤ   ( d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 

1. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਇੱਕ ________ ਹੈ। (ਮ©ੀਨੀਕਰਨ) 

2. ਕੰਿਪਊਟਰ ________ ਦਾ ਿਹੱਸਾ ਹਨ। (ਆਟਮੋੇ©ਨ) 

3. ਆਟੋਮੇ©ਨ ________ ਦੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਨੂੰ  ਘਟਾ�ਦਾ ਹੈ। (ਧੋਖਾਧੜੀ) 
4. ਆਟੋਮੇ©ਨ ਕੁ©ਲ ________ ਿਸਸਟਮ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। (ਜਾਣਕਾਰੀ) 
5. ________ ਮੱੁਖ ਕਾਰਕ ਹੈ, ਜੋ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। (ਲਾਗਤ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦਾ ਉਦੇ© ਕੀ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਗਤੀ, ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਆਰਿਥਕਤਾ 
ਪ�. 2.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦੀ ਲੋੜ ਇਸ ਕਰਕ ੇਹੈ ਿਕ�ਿਕ... 

�ਤਰ:  ©ੱੁਧਤਾ, ਲਾਗਤ ਘਟਾਉਣਾ ਅਤੇ ਗਤੀ 
ਪ�. 3.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦ ੇਿਕਹੜੇ ਪ�ਭਾਵ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ, ਵੱਡਾ ਿਨਵੇ© ਅਤੇ ਛੋਟੀਆਂ ਫਰਮ� ਨੂੰ  ਨੁਕਸਾਨ 

ਪ�. 4.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦ ੇਕੀ ਫਾਇਦੇ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ©ੱੁਧਤਾ, ਮੁਨਾਫ਼ੇ 'ਤੇ ਘੱਟ ਟੈਕਸ ਅਤੇ ਲਾਗਤ ਘਟਾਉਣਾ 
ਪ�. 5.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦ ੇਿਕਹੜੇ ਨੁਕਸਾਨ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਵਧਦੀ ਲਾਗਤ, ਘੱਟ ਲਚਕਤਾ ਅਤੇ ਸਰੀਰਕ ਖ਼ਤਰੇ 
 

ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਕੀ ਹੈ ? ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਆਟਮੋੇ©ਨ ਇੱਕ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ, ਜੋ ਦਫਤਰ ਦੇ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਦਫਤਰ ਿਵੱਚ ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਹੋਰ ਉਪਕਰਣ ਰੱਖਣ ਦ ੇਯੋਗ ਬਣਾ�ਦੀ 
ਹੈ ਤ� ਜੋ ਦਫਤਰ ਦ ੇਕੰਮ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਈ ਜਾ ਸਕੇ। ਇਸ ਲਈ ਚੰਗੀ ਦਫਤਰੀ ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਨਾ ਇੱਕ ਦਫਤਰ ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀ ਵੱਡੀ 
ਪ�ੀਿਖਆ ਜ� ਸਮੱਿਸਆ ਮੰਿਨਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

 "ਜ�ਚ, ਿਡਜ਼ਾਈਨ, ਿਵਕਾਸ, ਉਪਯੋਗ ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਜ� ਮ©ੀਨ� ਨੰੂ ਸਵੈ-ਕਾਰਜ©ੀਲ ਜ� ਸਵੈ-ਚਾਿਲਤ ਬਣਾਉਣ ਦ ੇਤਰੀਿਕਆਂ ਦਾ ਪੂਰਾ 
ਖੇਤਰ" 

ਪ�. 2.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦ ੇਚਾਰ ਉਦੇ© ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ: (1)  ਦਫ਼ਤਰੀ ਸਟਾਫ਼ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਉਣ ਲਈ । 

 ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਿਵੱਚ ©ੁੱ ਧਤਾ ਵਧਾਉਣ ਲਈ । 

 (3) ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਧੋਖਾਧੜੀ ਦੀ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਨੰੂ ਘਟਾਉਣ ਲਈ। 

 (4) ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਿਵੱਚ ਕੁਝ ਿਮਆਰ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨਾ । 
ਪ�. 3.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਿਕਵ� ਅੱਗੇ ਵਧੀ? 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰੀ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਿਵੱਚ ਅਸਲ ਸਫਲਤਾ ਿਵ©ਵ ਯੁੱ ਧ ਤ� ਬਾਅਦ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕਸ ਦ ੇਿਵਕਾਸ ਨਾਲ ਆਈ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਤਕਨਾਲੋਜੀ 
ਆਟਮੋੇ©ਨ ਦਾ ਇੱਕ ਰੂਪ ਹੈ ਜੋ ਦਫ਼ਤਰ� ਿਵੱਚ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕਸ ਦ ੇਖੇਤਰ ਿਵੱਚ ਆਧੁਿਨਕ ਨਵੀਨਤਾ ਅਤੇ ਸੁਧਾਰ� ਨĂ  ਆਟੋਮੇ©ਨ 

ਨੰੂ ਹੁਲਾਰਾ ਿਦੱਤਾ ਹੈ। 
ਪ�. 4. ਛੋਟੀਆ ਂ ਇਕਾਈਆਂ ਲਈ ਆਟੋਮੇ©ਨ ਿਕਵ� ਅਣਉਿਚਤ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਛਟੋੀਆਂ ਫਰਮ� ਕੋਲ ਫੰਡ� ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਘਾਟ ਕਾਰਨ, ਆਟਮੋੇ©ਨ ਛੋਟ ੇਆਕਾਰ ਦੀਆਂ ਫਰਮ� ਲਈ ਢੁਕਵ� ਨਹ� ਹੈ। ਜੇਕਰ ਵੱਡੀਆਂ ਫਰਮ� 
ਆਟਮੋੇ©ਨ ਲਈ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਤ� ਛੋਟੀਆਂ ਫਰਮ� ਨੂੰ  ਮੁਕਾਬਲੇ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪਵੇਗਾ ਅਤੇ ਇਹ ਉਨ� � ਦੇ ਬਚਾਅ ਨੰੂ ਖ਼ਤਰੇ ਿਵੱਚ ਪਾ ਦਵੇੇਗਾ। 

ਪ�. 5.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਦਾ ਕਾਰਨ ਿਕਵ� ਬਣਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਆਟਮੋੇ©ਨ ਕਾਰਨ ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕਈ ਤਰ�� ਦੀਆ ਂਨੌਕਰੀਆ ਂਮ©ੀਨ� ਦਆੁਰਾ ਬਦਲੀਆਂ ਜਾਣਗੀਆ ਂਅਤੇ ਭਾਰਤ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ 

ਿਜ਼ਆਦਾ ਗੈਰ-ਹੁਨਰਮੰਦ ਮਜ਼ਦੂਰ� ਨੂੰ  ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਦਾ ਸਾਹਮਣਾ ਕਰਨਾ ਪਵੇਗਾ। ਹਾਲ�ਿਕ, ਮ©ੀਨ� ਨੰੂ ਸੰਭਾਲਣ ਲਈ ਮੰਗੇ ਗਏ ਮਜ਼ਦੂਰ� ਦੀ ਲੋੜ 

ਵਧੇਗੀ। 
ਪ�. 6.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਗੁਣਵੱਤਾ ਨੰੂ ਿਕਵ� ਸੁਧਾਰਦੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਮ©ੀਨ� ਕੰਮ ਅਤੇ ਉਤਪਾਦ� ਦੀ ਗੁਣਵੱਤਾ ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। ਮ©ੀਨ� ਘੱਟ ਗਲਤੀਆਂ ਨਾਲ ਸਾਫ਼-ਸੁਥਰਾ ਕੰਮ 

ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਪ�. 7. ਆਟੋਮੇ©ਨ  ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਆਰਿਥਕਤਾ ਿਕਵ� ਿਲਆ�ਦੀ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਨਾਲ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਦੀ ਲਾਗਤ ਘਟਦੀ ਹੈ। ਕੰਮ 'ਤ ੇਕੰਮ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੂੰ  ਤਜ਼ੇੀ ਨਾਲ ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਮਲਦੀ ਹੈ। ਉਸੇ 
ਕੰਮ ਲਈ ਘੱਟ ਿਗਣਤੀ ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਤਨਖਾਹ ਪਿਹਲ� ਨਾਲ�  ਘੱਟ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਕੁਝ ਮ©ੀਨ� ਕਈ ਕੰਮ ਵੀ ਕਰਦੀਆ ਂ

ਹਨ ਇਸ ਲਈ ਬੱਚਤ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਪ�. 8.  ਆਟੋਮੇ©ਨ ਦ ੇਦੋ ਫਾਇਦੇ ਿਲਖੋ। 



�ਤਰ:  (1) ਗਤੀ ਅਤੇ ਘਟ ੇਹੋਏ ਸਰੀਰਕ ਯਤਨ� ਕਾਰਨ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ ਬਹੁਤ ਹੱਦ ਤੱਕ ਘਟ ਜ�ਦੀ ਹੈ । ਇਹ ਵਧੇਰੇ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨੂੰ  
ਘਟਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਤਨਖਾਹ� 'ਤ ੇਖਰਚ ਨੰੂ ਬਚਾ�ਦਾ ਹੈ। ਹਾਲ�ਿਕ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਸਥਾਪਨਾ ਮਿਹੰਗੀ ਹੈ ਪਰ ਲੰਬ ੇਸਮ� 
ਿਵੱਚ ਮ©ੀਨੀਕਰਨ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਲਾਗਤ� ਨੂੰ  ਘਟਾ�ਦਾ ਹੈ। 

 (2) ਹੱਥ� ਕੰਮ ਕਰਨ ਦ ੇਮੁਕਾਬਲੇ ਮ©ੀਨ� 'ਤੇ ਗਲਤੀਆਂ ਅਤੇ ਗਲਤੀਆਂ ਘੱਟ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ। 
 

ਯੂਿਨਟ 4: ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� 
 1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾ 

ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਕਾਰਜ� ਦੀ ਲਾਗਤ ਘਟਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਇੱਕ ਆਧੁਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਕੰਮਕਾਜ ਲਈ ਇੱਕ ਆਧਾਰ ਬਣਾ�ਦੀਆ ਂ

ਹਨ। ਇਹ ©ੁਰੂਆਤ ਿਵੱਚ ਵਾਧੂ ਖਰਿਚਆਂ ਲਈ ਸੱਦਾ ਿਦੰਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਇਸਦੀ ਮੁਰੰਮਤ ਅਤ ੇਰੱਖ-ਰਖਾਅ ਲਈ ਵੀ। ਪਰ ਇਸਦੇ ਫਾਇਦੇ ਇਸਦੀ 
ਲਾਗਤ� ਤ� ਵੱਧ ਹਨ। ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ, ਇੱਕ ਆਧੁਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ ਆਪਣੇ ਸਹੀ ਕੰਮਕਾਜ ਲਈ ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਉਪਕਰਣ� 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਮ©ੀਨ� ਇੱਕ ਦਫ਼ਤਰ 

ਦ ੇਔਜ਼ਾਰ ਹਨ ਅਤੇ ਦਫ਼ਤਰ ਦ ੇਕੰਮ ਨੰੂ ਸੁਿਵਧਾਜਨਕ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸਥਾਿਪਤ ਕੀਤੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਿਕ�ਿਕ ਇਹ ਦਫ਼ਤਰ ਦਾ ਅਿਨ{ਖੜਵ� ਅੰਗ ਹਨ। 
ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਵੱਡੀ ਿਗਣਤੀ ਿਵੱਚ ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਉਪਕਰਣ ਹਨ ਜੋ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜ� ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। 

"ਮਕੈਨੀਕਲ ਯੰਤਰ� ਨੂੰ  ਅਪਣਾਉਣ ਨਾਲ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਵਧੇਰੇ ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਆਰਿਥਕਤਾ ਬਣਦੀ ਹੈ ਸਗ� ਘੱਟ ਇਕਸਾਰ, ਘੱਟ ਥਕਾਵਟ ਵਾਲੇ ਅਤੇ ਵਧੇਰੇ 
ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕੰਮ� ਲਈ ਮਨੱੁਖੀ ਿਕਰਤ ਵੀ ਮੁਕਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।"  

- ਥਾਮਸ ਐਵਿਲਨ 

ਮ©ੀਨ� ਅਤੇ ਉਪਕਰਣ ਕੰਮ ਦੀ ©ੁੱ ਧਤਾ ਅਤੇ ਗਤੀ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੇ ਹਨ ਅਤ ੇਕੰਮ ਦ ੇਤਣਾਅ, ਥਕਾਵਟ ਅਤੇ ਇਕਸਾਰਤਾ ਨੂੰ  ਘਟਾ�ਦੇ ਹਨ। 
 1.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਦੀਆ ਂਿਕਸਮ� 

1. ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ 

2. ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ 

3. ਟੈਲੀਿਪ�ੰ ਟਰ 

4. ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

5. ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ 

6. ਫੋਟੋਸਟੇਟ ਮ©ੀਨ ਆਿਦ ।  

1. ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ 

ਇਹ ਇੱਕ ਅਿਜਹਾ ਯੰਤਰ ਹੈ ਜੋ ਿਬਜਲੀ ਰਾਹ� ਦੂਰੀ 'ਤੇ ਆਵਾਜ਼ ਨੂੰ  ਦੁਬਾਰਾ ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹ 

ਿਨ{ਜੀ ਗੱਲਬਾਤ ਰਾਹ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਤੇਜ਼ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਿਕਸੇ ਵੀ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ, ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਸਾਮਾਨ ਦੀ ਉਪਲਬਧਤਾ ਅਤੇ 
ਿਵਕਰੀ ਦੀਆਂ ©ਰਤ� ਬਾਰੇ ਸਪਲਾਇਰ� ਨਾਲ ਤੁਰੰਤ ਪੱੁਛਿਗੱਛ ਕਰਨ, ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਆਰਡਰ� ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਹੈ{ਡਕੁਆਰਟਰ ਦੇ ਬਾਹਰ ਸਿਥਤ 

ਸੇਲਜ਼ਮੈਨ� ਤ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ ਮੈਸ�ਜਰ� ਰਾਹ� ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਤਰੌ 'ਤ ੇਸੁਨĂ ਹਾ ਭੇਜਣ ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਸਮ� ਦੀ ਬਚਤ 

ਕਰਦਾ ਹੈ। ਮੈਸ�ਜਰ ਸੇਵਾ ਹੌਲੀ, ਮਿਹੰਗੀ, ਫਜ਼ੂਲ ਅਤੇ ਗਲਤੀਆਂ ਲਈ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਹੈ। ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ ਮੈਸ�ਜਰ ਸੇਵਾ ਦਾ ਇੱਕ ©ਾਨਦਾਰ ਬਦਲ ਹੈ ਅਤੇ ਿਕਫ਼ਾਇਤੀ, 
ਕੁ©ਲ ਅਤੇ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਹੈ । ਇਹ ਅੰਦਰੂਨੀ ਅਤ ੇਬਾਹਰੀ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਤਜ਼ੇ ਅਤੇ ਸੁਿਵਧਾਜਨਕ ਸਾਧਨ ਹੈ। 

2. ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ 

ਿਕਸੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ ਪ�ਤੀਿਕ�ਤੀ ਜ� ਸੱਚੀ ਤਸਵੀਰ ਦਨੁੀਆ ਦੇ ਿਕਸੇ ਵੀ ਿਹੱਸੇ ਿਵੱਚ ਭੇਜ ਸਕਦੇ ਹ� । ਅਸ� ਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਸਧਾਰਨ ਫੋਟੋਸਟੇਟ ਮ©ੀਨ ਵਜ� 
ਵੀ ਵਰਤ ਸਕਦ ੇਹ�। ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਕੋਲ ਇੱਕ ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ ਅਤ ੇਟਲੈੀਫੋਨ ਕਨă ਕ©ਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਿਜਸ ਕੋਲ ਇਹ ਮ©ੀਨ ਹੈ ਉਹ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੀ 
ਪ�ਤੀਿਕ�ਤੀ ਭੇਜ ਜ� ਪ�ਾਪਤ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ । 

ਇਸਦੇ ਲਈ ਟਲੈੀਫੋਨ ਕਨă ਕ©ਨ ਲਾਈਨ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਕੁਝ ਮ©ੀਨ� ਿਵੱਚ ਟੈਲੀਫੋਨ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਨਹ� ਹੈ। ਉਨ� � ਿਵੱਚ ਪੰਘੂੜਾ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ। 
ਇਸ ਿਵੱਚ ਟੈਲੀਫੋਨ ਵਰਗਾ ਇੱਕ ਕੀਬੋਰਡ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ 0-9 ਤੱਕ ਦੇ ਅੰਕ ਅਤੇ ਅੱਖਰ az ਹਨ ਜੋ ਸਾਨੂੰ  ਮੀਨੂ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ ਡੇਟਾ ਫੀਡ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ 

ਬਣਾ�ਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਿਡਸਪਲੇਅ ਪੈਨਲ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਸਮ� ਸੈ{ਟ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਮਾਿਲ© ਭੇਜਣ ਦੌਰਾਨ "ਭੇਜਣ ਵਾਲਾ ਪੰਨਾ" ਅਤੇ ਜਦ� ਅਸ� ਇਸਨੂੰ  
ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦ ੇਹ� ਤ� "ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਪੰਨਾ" ਿਦਖਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਬਟਨ ਹੈ, 'ਸਟਾਪ' ਜੋ ਦਬਾਉਣ 'ਤ ੇਮ©ੀਨ ਨੂੰ  ਰੋਕਦਾ ਹੈ, ਜੇਕਰ ਮ©ੀਨ ਚੰਗੀ 
ਤਰ�� ਕੰਮ ਨਹ� ਕਰਦੀ। ਇਸ ਿਵੱਚ 'ਸਟਾਰਟ/ਕਾਪੀ/ਸੈ{ਟ ' ਬਟਨ ਵੀ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਭੇਜਣ, ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਜ� ਫੋਟ ੋਕਾਪੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ 
ਹੈ। ਇਹ ਫੈਕਸ ਟੋਨ ਵੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਭੇਜਦਾ ਹੈ । ਇੱਕ ਬਟਨ 'ਮੇਨੂ' ਵੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ, ਨਾਮ ਅਤੇ ਸਮ� ਮ©ੀਨ ਨੰੂ ਫੀਡ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ 
ਹੈ। 

3. ਟੈਲੀਿਪ�ੰ ਟਰ 

ਟੈਲੀਿਪ�ੰ ਟਰ ਇੱਕ ਅਿਜਹਾ ਯੰਤਰ ਹੈ ਜੋ ਇਲੈਕਟ�ੋਮੈਗਨă ਿਟਕ ਿਸਧ�ਤ� 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ ਥ� ਤ� ਦਜੂੀ ਥ� 'ਤੇ ਿਲਖਤੀ ਸੰਦੇ© ਭੇਜਣ ਲਈ ਵਰਿਤਆ 

ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ ਮ©ੀਨ ਡਾਕ ਅਤੇ ਟਲੈੀਗ�ਾਫ ਿਵਭਾਗ ਤ� ਿਕਰਾਏ 'ਤ ੇਲਈ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਮ©ੀਨ ਟੈਲੀਿਪ�ੰ ਟਰ ਐਕਸਚ�ਜ (ਟਲੈੈਕਸ) ਨਾਲ ਜੁੜੀ ਹੋਈ 

ਹੈ । ਗਾਹਕ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਨੰਬਰ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਉਹ ਨੰਬਰ ਡਾਇਲ ਕਰਕੇ ਦੂਜੇ ਗਾਹਕ ਨਾਲ ਸੰਪਰਕ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਇੱਥ ੇਸੁਨĂ ਹੇ ਮ©ੀਨ ਨਾਲ ਜੁੜੇ ਕੀਬੋਰਡ 'ਤੇ ਟਾਈਪ ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਇਸ ਤਰ�� ਟਾਈਪ ਕੀਤ ੇਸੁਨĂ ਹੇ ਨੂੰ  ਟ��ਸਮੀਟਰ ਦੁਆਰਾ ਇਲੈਕਿਟ�ਕ ਿਸਗਨਲ� ਿਵੱਚ 

ਬਦਲ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ । ਦਜੂੇ ਿਸਰੇ 'ਤ,ੇ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਕੋਡ ਕੀਤ ੇਿਸਗਨਲ� ਦਾ ਅਨੁਵਾਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਆਪਣੇ ਆਪ ਹੀ ਸੁਨĂ ਹੇ ਨੂੰ  ਟੇਪ ਜ� ਕਾਗਜ਼ 'ਤੇ ਿਪ�ੰ ਟ 

ਕਰਦਾ ਹੈ। 

4. ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ ਨĂ  ਿਪ�ੰ ਿਟੰਗ ਦੀ ਦਨੁੀਆ ਿਵੱਚ ਕ��ਤੀ ਿਲਆਂਦੀ ਹੈ। ਇੱਥ ੇਡਰਾਈ-ਟੇਪ ਲੇਜ਼ਰ ਇਲੈਕਟ�ੋਫੋਟੋਗ�ਾਫੀ ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਅਿਜਹੇ ਿਪ�ੰ ਟਰ� 
ਿਵੱਚ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਿਵੱਚ ਵਰਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਪ�ਿਸੱਧ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਪੈਕੇਜ� ਦ ੇਅਨੁਕੂਲਤਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ । ਇਹ ਿਪ�ੰ ਟਰ ਲਗਭਗ ਚਾਰ ਪੰਨĂ  ਪ�ਤੀ ਿਮੰਟ ਤ� ਲੈ ਕੇ 12 ਪੰਨĂ  
ਪ�ਤੀ ਿਮੰਟ ਦੀ ਗਤੀ ਨਾਲ ਿਪ�ੰ ਟ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਇੱਕ ਿਪ�ੰ ਟ ਗੁਣਵੱਤਾ ਦੇ ਨਾਲ ਜੋ ਤਹੁਾਡੀਆਂ ਉਮੀਦ� ਤ� ਵੱਧ ਹੈ, ਇੱਕ ਨਾਮਾਤਰ ਕੀਮਤ 'ਤੇ। 

5. ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ 



ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਇੱਕ ਮ©ੀਨ ਹੈ ਜੋ ਇੱਕ ਪੰਨĂ  'ਤ ੇਟੈਕਸਟ ਸਮੱਗਰੀ ਿਤਆਰ ਕਰਦੀ ਹੈ ਜਦ� ਓਪਰੇਟਰ ਕੀਬੋਰਡ 'ਤੇ ਿਵਵਸਿਥਤ ਕੁੰ ਜੀਆਂ ਨੂੰ  ਦਬਾ�ਦਾ 
ਹੈ। ਿਪ�ੰ ਿਟੰਗ ਟਾਈਪ ਬਾਰ ਅਤੇ ਪੰਨĂ  ਦੇ ਿਵਚਕਾਰ ਇੱਕ ਿਸਆਹੀ ਵਾਲੇ ਿਰਬਨ ਦੀ ਆਟਮੋੈਿਟਕ ਇੰਟਰ-ਪੋਜੀ©ਨ ਦਆੁਰਾ ਪੂਰੀ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ । ਪੰਨĂ  ਨੂੰ  ਇੱਕ 

ਚਲਣਯੋਗ ਿਸਲੰਡਰ ਰਬੜ ਰੋਲ ਜ� ਪਲੇਟਨ ਦੇ ਿਵਰੱੁਧ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਲੰਬਕਾਰੀ ਅਤੇ ਿਖਿਤਜੀ ਿਵੱਥ ਇੱਕ ਕੈਰੇਜ ਦਆੁਰਾ ਸੰਭਵ ਬਣਾਈ 

ਜ�ਦੀ ਹੈ ਿਜਸ 'ਤ ੇਪਲੇਟਨ ਜ� ਰੋਲ ਲਗਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਇੱਕ ਸਭ ਤ� ਆਮ ਅਤੇ ਪ�ਿਸੱਧ ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ ਹੈ। ਇਸਨĂ  ਹੱਥ� ਿਲਖਣ ਦੀ ਥ� ਲੈ ਲਈ ਹੈ। ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਿਲਖਣ ਿਵੱਚ ਗਤੀ, ©ੁੱ ਧਤਾ 

ਅਤੇ ਸਾਫ਼-ਸਫ਼ਾਈ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  ਹੱਥ� ਜ� ਿਬਜਲੀ ਦਆੁਰਾ ਚਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਭਾ©ਾਵ� ਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ 

ਹਨ ਪਰ ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਿਵੱਚ ਸਭ ਤ� ਆਮ ਹਨ। ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਕਾਰਬਨ ©ੀਟ� ਨੰੂ ਪਾ ਕੇ ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ। ਕਾਰਬਨ ਪੇਪਰ ਕਾਰਬਨ ਦ ੇਨਾਲ 

ਪਾਏ ਗਏ ਖਾਲੀ ਕਾਗਜ਼� 'ਤ ੇਅਸਲ ਅੱਖਰ ਦੇ ਸਹੀ ਨਕਲ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
ਆਕਾਰ� ਅਤੇ ਿਕਸਮ� ਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ ਹਨ । ਹੇਠ� ਕੁਝ ਕੁ ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਹਨ । 

(a) ਸਟ�ਡਰਡ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ। ਵਰਤ�  ਅਿਜਹੇ  ਦਫ਼ਤਰ� ਿਵੱਚ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਆਮ ਹਨ । ਸਟ�ਡਰਡ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਆਕਾਰ� ਜ� 
ਿਕਸਮ� ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਚੌੜਾਈ ਵਾਲੇ ਡੱਿਬਆ ਂਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ ਹਨ । ਇਹਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 

(b) ਪੋਰਟੇਬਲ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ। ਇਹ ਸਟ�ਡਰਡ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ� ਵ�ਗ ਹਨ ਪਰ ਹਲਕੇ ਭਾਰ ਅਤੇ ਆਕਾਰ ਿਵੱਚ ਛੋਟ ੇ ਹਨ। ਪੋਰਟੇਬਲ 

ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ, ਯਾਤਰਾ ਏਜੰਟ� ਅਤ ੇਿਨ{ਜੀ ਉਦੇ©� ਲਈ ਆਮ ਹੈ। 
(c) ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ। ਇਹ ਇੱਕ ਿਮਆਰੀ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਹੈ ਜੋ ਿਬਜਲੀ ਰਾਹ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਚਾਬੀਆਂ 'ਤ ੇਬਹੁਤ ਹਲਕਾ ਿਜਹਾ 

ਛੂਹਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਕੇ ਹੋਰ ਕਾਪੀਆਂ ਕੱਢੀਆਂ ਜਾ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ । ਪਰ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਦੀ ਪ�ਾਪਤੀ ਦੀ ਲਾਗਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ। ਹੁਣ ਇਹ 

ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਮਾਡਲ� ਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ ਹਨ ਿਜਨ� � ਿਵੱਚ ਆਟੋ ਸਪੈਲ ਚ{ੈਕ, ਆਟ ੋਕਰੈਕ©ਨ, ਆਟੋ ਅੰਡਰਲਾਈਿਨੰਗ, ਆਟੋ ਰੀਪੀਟ, ਮੈਮੋਰੀ 
ਿਸਸਟਮ, ਵੀਡੀਓ ਿਡਸਪਲੇ ਆਿਦ ਵਰਗੀਆ ਂਿਵਲੱਖਣ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹਨ। ਅਿਜਹੇ ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਕੋਈ ©ੋਰ ਨਹ� ਕਰਦੇ ਅਤੇ ਕ�ਦਰੀਿਕ�ਤ ਟਾਈਿਪੰਗ ਪੂਲ 

ਿਵੱਚ ਤਰਜੀਹੀ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। 

6. ਫੋਟੋਸਟੈਟ ਮ©ੀਨ 

ਿਚੱਠੀ ਦੀਆਂ ਕਾਪੀਆ ਂਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਦੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਤਰੀਕੇ ਹਨ ਪਰ ਫੋਟੋ ਕਾਪੀ ਿਸਰਫ ਫੋਟੋਸਟੇਟ ਮ©ੀਨ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਹੀ ਪ�ਾਪਤ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ 
ਹੈ। 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ: 

(a) ©ੁੱ ਧਤਾ ( b) ਗਤੀ ( c) ਦੋਵ�  (d) ਕੋਈ ਨਹ� 
2. ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹਨ:  

(a) ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ( b) ਫੈਕਸ ( c) ਟਲੈੀਿਪ�ੰ ਟਰ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

3. ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ ______ ਕਨă ਕ©ਨ ਨਾਲ ਵਰਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ: 

(a) ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ ( b) ਇੰਟਰਨă {ਟ ( c) ਟਲੈੀਿਪ�ੰ ਟਰ  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
4. ਕੰਿਪਊਟਰ ________ ਗਤੀ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

(a) ਹੌਲੀ ( b) �ਚ ( c) ਬਹੁਤ �ਚ ( d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
5. ਕੰਿਪਊਟਰ ਇਹ ਨਹ� ਹੈ: 

(a) ਤੇਜ਼ ( b) ਸੁਰ� ਨੂੰ  ਪੜ�ਨ ਦੇ ਸਮਰੱਥ ( c) ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 

1. ਫ��ਿਕੰਗ ਮ©ੀਨ� ਅੱਖਰ� 'ਤੇ ________ ਿਫਕਸ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। (ਸਟ�ਪਸ) 

2. ਕੈਲਕੁਲੇਟਰ ________ ਮ©ੀਨ ਹੈ। (ਲੇਖਾ) 
3. ਰੋਲਰ ਕਾਪੀਅਰ ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਦਾ ________ ਯੰਤਰ ਹੈ। (ਪੁਰਾਣਾ) 
4. ਕੰਿਪਊਟਰ ________ ਨੰੂ ਿਵਿਗਆਨਕ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਸੰਭਾਲਦਾ ਹੈ। (ਜਾਣਕਾਰੀ) 
5. ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ________ ਸੰਪੂਰਨ ਯਾਦਦਾ©ਤ ਹੈ। (ਵੱਡਾ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਕੁਝ ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਦੇ ਨਾਮ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  ਕੰਿਪਊਟਰ, ਿਪ�ੰ ਟਰ ਅਤੇ ਟਲੈੀਿਪ�ੰ ਟਰ ਆਿਦ। 
ਪ�. 2. ਿਕਸ ੇਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦਾ ਪ�ਤੀਰੂਪ  ਦੂਜੀ ਥ� ਭੇਜਣ ਲਈ , ਸਾਨੰੂ …… ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। 

�ਤਰ:  ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ ਵਜ� 
ਪ�. 3.  ਇੱਕ ਨਕਲ ਇਸ ਦੁਆਰਾ ਪ�ਾਪਤ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ 
�ਤਰ:  ਫੈਕਸ ਮ©ੀਨ, ਫੋਟੋਸਟੇਟ ਮ©ੀਨ ਅਤ ੇਸਕੈਨਰ 

ਪ�. 4.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਲਈ ਸਾਨੰੂ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ 
�ਤਰ:  ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਨੀਟਰ ਅਤੇ ਮਾਊਸ 

ਪ�. 5.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦ ੇਿਕਹੜੇ - ਿਕਹੜੇ ਿਹੱਸੇ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਮੈਮੋਰੀ ਯੂਿਨਟ, CPU ਅਤੇ ਆਉਟਪੱੁਟ ਯੂਿਨਟ 

ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਅਤੇ ਸਮਝਾਓ। 

�ਤਰ:  "ਮਕੈਨੀਕਲ ਯੰਤਰ� ਨੂੰ  ਅਪਣਾਉਣ ਨਾਲ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਵਧੇਰੇ ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਆਰਿਥਕਤਾ ਿਮਲਦੀ ਹੈ ਸਗ� ਘੱਟ ਇਕਸਾਰ, ਘੱਟ ਥਕਾਵਟ ਵਾਲੇ ਅਤ ੇ

ਵਧੇਰੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕੰਮ� ਲਈ ਮਨੱੁਖੀ ਿਕਰਤ ਵੀ ਮੁਕਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।"  - ਥਾਮਸ ਐਵਿਲਨ 



 "ਮਕੈਨੀਕਲ ਯੰਤਰ� ਨੂੰ  ਅਪਣਾਉਣ ਨਾਲ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਵਧੇਰੇ ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਆਰਿਥਕਤਾ ਿਮਲਦੀ ਹੈ ਸਗ� ਘੱਟ ਇਕਸਾਰ, ਘੱਟ ਥਕਾਵਟ ਵਾਲੇ ਅਤ ੇ

ਵਧੇਰੇ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕੰਮ� ਲਈ ਮਨੱੁਖੀ ਿਕਰਤ ਵੀ ਮੁਕਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ।"  - ਥਾਮਸ ਐਵਿਲਨ 

ਪ�. 2.  ਪੰਜ ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ� ਦੇ ਨਾਮ ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ  1. ਫੋਟਸੋਟੇਟ ਮ©ੀਨ 

 2. ਰੋਲਰ ਕਾਪੀਅਰ 

 3. ਸਟ�ਿਸਲ ਡਪੁਲੀਕੇਟਰ 

 4. ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

 EPABX ਸਮੇਤ ਟੈਲੀਫੋਨ 

ਸਵਾਲ 3.  ਟੈਲੀਫੋਨ ਕੀ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਇਹ ਇੱਕ ਅਿਜਹਾ ਯੰਤਰ ਹੈ ਜੋ ਿਬਜਲੀ ਰਾਹ� ਦੂਰੀ 'ਤੇ ਆਵਾਜ਼ ਨੂੰ  ਦਬੁਾਰਾ ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 
ਇਹ ਿਨ{ਜੀ ਗੱਲਬਾਤ ਰਾਹ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਤੇਜ਼ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਿਕਸੇ ਵੀ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ, ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਸਾਮਾਨ ਦੀ 
ਉਪਲਬਧਤਾ ਅਤੇ ਿਵਕਰੀ ਦੀਆ ਂ ©ਰਤ� ਬਾਰੇ ਸਪਲਾਇਰ� ਨਾਲ ਤਰੰੁਤ ਪੱੁਛਿਗੱਛ ਕਰਨ, ਿਦੱਤ ੇ ਗਏ ਆਰਡਰ� ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਅਤੇ 
ਹੈ{ਡਕੁਆਰਟਰ ਦੇ ਬਾਹਰ ਸਿਥਤ ਸੇਲਜ਼ਮੈਨ� ਤ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 

ਪ�. 4.  ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ ਨĂ  ਛਪਾਈ ਦੀ ਦਨੁੀਆ ਿਵੱਚ ਕ��ਤੀ ਿਲਆਦਂੀ ਹੈ। ਇੱਥ ੇਡਰਾਈ-ਟੇਪ ਲੇਜ਼ਰ ਇਲੈਕਟ�ੋਫੋਟੋਗ�ਾਫੀ ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਅਿਜਹੇ 
ਿਪ�ੰ ਟਰ� ਦੀ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਿਵੱਚ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਪ�ਿਸੱਧ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਪੈਕੇਜ� ਨਾਲ ਅਨੁਕੂਲਤਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ । ਇਹ ਿਪ�ੰ ਟਰ ਲਗਭਗ ਚਾਰ ਪੰਨĂ  ਪ�ਤੀ 
ਿਮੰਟ ਤ� ਲੈ ਕੇ 12 ਪੰਨĂ  ਪ�ਤੀ ਿਮੰਟ ਦੀ ਗਤੀ ਨਾਲ ਿਪ�ੰ ਟ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਇੱਕ ਿਪ�ੰ ਟ ਗੁਣਵੱਤਾ ਦ ੇਨਾਲ ਜੋ ਤਹੁਾਡੀਆਂ ਉਮੀਦ� ਤ� ਵੱਧ ਹੈ, ਇੱਕ 

ਨਾਮਾਤਰ ਕੀਮਤ 'ਤੇ। 
ਪ�. 5. ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਕੀ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਇੱਕ ਸਭ ਤ� ਆਮ ਅਤੇ ਪ�ਿਸੱਧ ਦਫ਼ਤਰੀ ਮ©ੀਨ ਹੈ। ਇਸਨĂ  ਹੱਥ ਨਾਲ ਿਲਖਣ ਦੀ ਥ� ਲੈ ਲਈ ਹੈ। ਟਾਈਪਰਾਈਟਰ ਿਲਖਣ ਿਵੱਚ 

ਗਤੀ, ©ੁੱ ਧਤਾ ਅਤੇ ਸਾਫ਼-ਸਫ਼ਾਈ ਨੂੰ  ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  ਹੱਥ� ਜ� ਿਬਜਲੀ ਦਆੁਰਾ ਚਲਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 6. ਇਨਪੱੁਟ,  ਆਉਟਪੁੱ ਟ ਅਤ ੇਕੰਟਰੋਲ ਯੂਿਨਟ� ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  (i) ਇਨਪੱੁਟ ਯੂਿਨਟ। ਇਹ ਿਹੱਸਾ ਕਾਰਡ�, ਟੇਪ� ਆਿਦ ਰਾਹ� ਹਦਾਇਤ�, ਡੇਟਾ ਆਿਦ ਨੂੰ  ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
 (ii) ਆਉਟਪੱੁਟ ਯੂਿਨਟ। ਇਹ ਭਾਗ ਨਤੀਜੇ ਛਾਪੇ ਹੋਏ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਨਤੀਜੇ ਆਮ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਛਾਪੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ।  
 (iii) ਕੰਟਰੋਲ ਯੂਿਨਟ। ਇਸ ਿਹੱਸੇ ਤ�, ਰੁਕਣ ਜ� ©ੁਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਿਨਰਦੇ© ਿਦੱਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ।  
ਪ�. 7.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦ ੇਦੋ ਉਪਯੋਗ� ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  1. ਇਨਵੌਇਿਸੰਗ: ਿਬੱਲ� ਅਤੇ ਇਨਵੌਇਸ� ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਇੱਕ ਹੋਰ ਕਾਰਜ ਹੈ। ਇਹ ਚੋਰੀ ਜ� ਧੋਖਾਧੜੀ ਨੂੰ  ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
 2. ਆਟੋਮੈਿਟਕ ਪੱਤਰ ਿਲਖਣਾ। ਿਮਆਰੀ ਪੱਤਰ ਅਤੇ ਫਾਰਮ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਰਾਹ� ਿਤਆਰ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। 
ਪ�. 8.  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੀ ਿਵ©ੇ© ਕੋਡ ਭਾ©ਾ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੀ ਆਪਣੀ ਇੱਕ ਿਵ©ੇ© ਕੋਡ ਭਾ©ਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਰਾਹ� ਉਹ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਪ�ੋਸੈਸ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ ਭਾ©ਾ '0' ਅਤ ੇ'1' ਦੇ ਬਾਈਨਰੀ ਰੂਪ ਦੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਲਈ ਇਸਨੂੰ  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੀ ਬਾਈਨਰੀ ਭਾ©ਾ ਿਕਹਾ 
ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

ਯੂਿਨਟ 5: ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤ ੇਸਾਫਟਵੇਅਰ 

 1.  ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਅਤ ੇਸਾਫਟਵੇਅਰ 

ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਸਸਟਮ ਨੰੂ ਦੋ ਮੁੱ ਖ ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

I. ਹਾਰਡਵੇਅਰ 

II. ਸਾਫਟਵੇਅਰ 

 2.  ਹਾਰਡਵੇਅਰ 

ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੇ ਉਹ ਿਹੱਸੇ, ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਦੇਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਛਿੂਹਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ਮਾਨੀਟਰ, ਕੈਬਿਨਟ, 

ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ, ਿਪ�ੰ ਟਰ, ਯੂਪੀਐਸ ਅਤੇ ਸਪੀਕਰ ਆਿਦ ਨੂੰ  ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੰਪੋਨĆ ਟ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਖ਼ਤ ਹਨ ਅਤੇ ਇਨ� � ਦਾ ਭਾਰ ਵੀ ਹੈ। ਕੰਿਪਊਟਰ 

ਦ ੇਇਹ ਿਹੱਸੇ ਬਹੁਤ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯਗੋ ਹਨ । ਪਰ ਇਨ� � ਕੰਪੋਨĆ ਟ� ਦੁਆਰਾ ਕੰਮ ਕਰਵਾਉਣ ਲਈ, ਸਾਨੂੰ  ਇਨ� � ਕੰਪੋਨĆ ਟ� ਨੂੰ  ਿਨਰਦ©ੇਤ ਕਰਨਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ ਤ� ਜ ੋ

ਕਾਰਜ ਸਹੀ ਹੋ ਸਕਣ। 
ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਨੰੂ ਿਫਰ ਦੋ ਿਹੱਿਸਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ 
(A) ਇਨਪੁੱ ਟ ਿਡਵਾਈਸ� 
(B) ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ� 

(ਏ) ਇਨਪੁੱ ਟ ਿਡਵਾਈਸ� 
ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਇਨਪੁਟ ਨੂੰ  ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਿਹੱਿਸਆਂ ਨੰੂ ਇਨਪੁਟ ਿਡਵਾਈਸ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ, ਲਾਈਟਪੇਨ 

, ਸਕੈਨਰ, ਜਾਏਸਿਟਕਸ ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹਨ� ਸਾਰੇ ਿਹੱਿਸਆਂ ਨੰੂ ਇੱਕ ਪੂਰੇ ਸੈ{ਟ ਵਜ� ਿਲਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੰੂ ਇਨਪੁਟ-ਸਬ ਿਸਸਟਮ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
ਇਸਦਾ ਬਾਹਰੀ ਦੁਨੀਆ ਅਤੇ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨਾਲ ਸਬੰਧ ਹੈ। ਇਹ ਬਾਹਰੀ ਦਨੁੀਆ ਤ� ਿਸਗਨਲ ਸਵੀਕਾਰ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਇਸਨੂੰ  ਡੇਟਾ ਿਵੱਚ ਬਦਲਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੂੰ  
ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਮਝ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿਫਰ ਕੰਿਪਊਟਰ ਡੇਟਾ ਨੂੰ  ਪ�ੋਸੈਸ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਇਨਪੁੱ ਟ ਿਸਸਟਮ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਿਤੰਨ ਿਹੱਿਸਆ ਂਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

1. ਸ�ਸਰ 

2. ਟ��ਸਿਡਊਸਰ 

3. ਇੰਟਰਫੇਸ 
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ਇਨਪੱੁਟ ਕਾਰਜ� ਲਈ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਯੰਤਰ ਵਰਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ । ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੁਝ ਦੀ ਚਰਚਾ ਹੇਠ� ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ। 
1. ਕੀਬੋਰਡ। ਇਹ ਇਨਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ� ਦਾ ਸਭ ਤ� ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਜ� ਪ�ਿਸੱਧ ਿਹੱਸਾ ਹੈ। ਇਸ �ਤੇ ਬਹੁਤ ਸਾਰੀਆਂ ਕੰੁਜੀਆਂ ਹਨ, ਜੋ ਿਕ ਡੇਟਾ ਦਾਖਲ 

ਕਰਨ ਜ� ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੂੰ  ਿਨਰਦੇ©ਤ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਇਹ ਚਾਬੀਆਂ  ਹੇਠ ਿਲਖੀਆ ਂ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ । 

ਵਰਣਮਾਲਾ ਕੰੁਜੀਆ:ਂ (AZ) ਜ� (a ਤ� z), ਨੰਬਰ ਕੁੰ ਜੀਆ:ਂ (0-9), ਿਚੰਨ�  ਕੁੰ ਜੀਆਂ: +, -, *, /, $, @ ਆਿਦ। 
ਤੀਰ ਕੁੰ ਜੀਆ:ਂ    , ਫੰਕ©ਨ ਕੁੰ ਜੀਆ:ਂ  ਐ{ਫ 1 F 2 ਤ� F 12 ਤੱਕ , ਿਵ©ੇ© ਕੰੁਜੀਆਂ: ਿ©ਫਟ, ਕੈਪਸ ਲਾਕ, Alt, Ctrl, ਐਟਂਰ, ਆਿਦ। 

2. ਮਾਊਸ। ਇਹ ਇੱਕ ਪੁਆਇੰਿਟੰਗ ਿਡਵਾਈਸ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਦ ੋਜ� ਿਤੰਨ ਬਟਨ ਹੋ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਅਸ� ਇਹਨ� ਬਟਨ� ਨੰੂ ਦਬਾ ਕੇ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸਕ�ੀਨ 

ਨੂੰ  ਚੁਣ ਸਕਦ ੇਹ�। ਸਕ�ੀਨ 'ਤ ੇਿਕਸੇ ਚੀਜ਼ ਨੰੂ ਚੁਣਨ ਨੰੂ ਕਿਲੱਕ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸਦੇ ਹੇਠ� ਇੱਕ ਗ�ਦ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸਾਨੂੰ  ਗ�ਦ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਨਰਮ ਪਰਤ 

'ਤੇ ਿਖੱਚ ਕੇ ਉਸਦੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਬਦਲਾਅ ਦਣੇਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ , ਜੋ ਸਕ�ੀਨ 'ਤ ੇਪੁਆਇੰਟਰ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਬਦਲਦਾ ਹੈ। 
3. ਿਡਜੀਟਾਈਜ਼ਰ । ਿਡਜੀਟਾਈਜ਼ਰ ਿਬਲਕੁਲ ਇੱਕ ਪੈਨਿਸਲ ਵ�ਗ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ ਸਮਤਲ ਸਰੀਰ 'ਤੇ ਗਤੀ ਿਵੱਚ ਹੈ। ਇਹ ਗਤੀ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੂੰ  

ਿਦੱਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਅਸ� ਸਕ�ੀਨ 'ਤੇ ਨਕ©ੇ ਆਿਦ ਿਤਆਰ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹ�। 
4. ਹਲਕਾ ਪੈ{ਨ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਿਚੱਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਬਲਕੁਲ ਇੱਕ ਪੈ{ਨ ਵ�ਗ ਹੈ ਿਜਸ ਨਾਲ ਇੱਕ ਫੋਟੋਸੈ{ਲ ਜੁਿੜਆ ਹੰੁਦਾ 

ਹੈ। ਇਹ ਰੌ©ਨੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ ਜੋ ਸਕ�ੀਨ 'ਤੇ ਇੱਕ ਿਚੱਤਰ ਨੰੂ ਟਰੇਸ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
5. ਜਾਏਸਿਟਕ। ਜਾਏਸਿਟਕ ਦੀ ਵਰਤ� ਵੀਡੀਓ ਗੇਮ� ਖੇਡਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਚਾਰ ਪਾਿਸਆਂ ਵੱਲ ਇ©ਾਰਾ ਕਰਦੇ ਚਾਰ ਮਾਈਕ�ੋ 

ਸਿਵੱਚ� ਦਾ ਸੁਮੇਲ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਰੇ ਪਾਿਸਆਂ ਵੱਲ ਹਰਕਤ� ਕਰਦ ੇਹਨ। ਜੇਕਰ ਅਸ� ਜਾਏਸਿਟਕ ਦਾ ਕੋਈ ਵੀ ਬਟਨ ਦਬਾ�ਦੇ ਹ�, ਤ� ਸਕ�ੀਨ 'ਤੇ 
ਉਸੇ ਿਦ©ਾ ਿਵੱਚ ਪ�ਭਾਵ ਬਣਦੇ ਹਨ। 

6. ਸਕੈਨਰ। ਇਹ ਤਸਵੀਰ ਪੜ�ਨ ਜ� ਛਾਪਣ ਲਈ ਇੱਕ ਯੰਤਰ ਹੈ। ਅਸ� ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਨਾਲ ਿਕਸੇ ਵੀ ਆਕਾਰ ਦੀ ਤਸਵੀਰ ਛਾਪਣ ਲਈ 

ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਕਰ ਸਕਦ ੇਹ�। 
7. ਮਾਈਕ�ੋਫ਼ੋਨ। ਮਾਈਕ�ੋਫ਼ੋਨ ਸਾਡੀ ਆਵਾਜ਼ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਬਦਲਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੂੰ  ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਮਝ ਸਕਦਾ 

ਹੈ ਅਤੇ ਆਵਾਜ਼ ਨੰੂ ਪ�ੋਸੈਸ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
8. ਵ{ੈਬ ਕੈਮਰਾ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਫੋਟੋਗ�ਾਫੀ ਲਈ ਵੈ{ਬ ਕੈਮਰਾ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ ਆਮ ਕੈਮਰੇ ਵਰਗਾ ਹੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ । ਇੱਕ ਵੈ{ਬ ਕੈਮਰਾ 

ਤਸਵੀਰ� ਨੂੰ  ਿਸੱਧੇ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਿਵੱਚ ਸਟੋਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਤੁਸ� ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਇਹਨ� ਤਸਵੀਰ� ਨੰੂ ਹੇਰਾਫੇਰੀ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹੋ। ਵੈ{ਬ 

ਕੈਮਰੇ ਦੀ ਮੱੁਖ ਸੀਮਾ ਘੱਟ ਰੈਜ਼ੋਿਲਊ©ਨ ਹੈ। ਵੈ{ਬ ਕੈਮਰੇ ਤ� ਲਈਆਂ ਗਈਆ ਂਤਸਵੀਰ� ਇੱਕ ਆਮ ਕੈਮਰੇ ਤ� ਲਈਆਂ ਗਈਆਂ ਤਸਵੀਰ� ਿਜੰਨੀਆ ਂ

ਸਪ©ਟ ਨਹ� ਹੰੁਦੀਆਂ। 
9. ਟੱਚ ਪੈਡ। ਟੱਚ ਪੈਡ ਿਡਵਾਈਸ� ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਦਬਾਅ ਸੰਵੇਦਨ©ੀਲ ਸਤਹ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ �ਗਲੀ ਦੁਆਰਾ ਕੀਤ ੇਗਏ ਦਬਾਅ ਨੰੂ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰ 

ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿਜਵ� ਹੀ ਤੁਸ� ਆਪਣੀ �ਗਲੀ ਨੂੰ  ਸਤ�ਾ 'ਤੇ ਟੱਚ ਪੈਡ ਿਡਵਾਈਸ 'ਤੇ ਲੈ ਜ�ਦ ੇਹੋ, ਕਰਸਰ ਵੀ ਸਕ�ੀਨ 'ਤੇ ਉਸੇ ਅਨੁਸਾਰ ਚਲਦਾ ਹੈ। 
ਇਸਦਾ ਕੰਮਕਾਜ ਮਾਊਸ ਦੇ ਸਮਾਨ ਹੈ । ਪਰ ਟੱਚ ਪੈਡ ਿਡਵਾਈਸ� ਨੂੰ  ਕਰਸਰ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਬਦਲਣ ਲਈ ਿਹੱਲਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹ� ਹੈ। ਪਰ ਮਾਊਸ 

ਨੂੰ  ਮੇਜ਼ 'ਤ ੇਿਹੱਲਣ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹੈ। ਇਸ ਤਰ�� ਇੱਕ ਟੱਚ ਪੈਡ ਿਡਵਾਈਸ ਨੰੂ ਮਾਊਸ ਦਆੁਰਾ ਲੋੜ�ਦੀ ਜਗ�ਾ ਨਾਲ�  ਘੱਟ ਜਗ�ਾ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
10. ਟ�ੈਕ ਬਾਲ। ਇਸਨੰੂ ਪੁਆਇੰਿਟੰਗ ਿਡਵਾਈਸ ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਟ�ੈਕ ਬਾਲ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਗ�ਦ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਜੋ ਇੱਕ ਦਜੂੇ ਦ ੇਸੱਜ ੇਕੋਣ� 'ਤੇ ਦ ੋਰੋਲਰ� 

'ਤੇ ਿਟਕੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਗ�ਦ ਦੀ ਗਤੀ ਨੂੰ  ਸਕ�ੀਨ 'ਤੇ ਲੰਬਕਾਰੀ ਅਤੇ ਿਖਿਤਜੀ ਗਤੀ ਿਵੱਚ ਅਨੁਵਾਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਟ�ੈਕਬਾਲ ਿਵੱਚ ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ 
ਹੋਰ ਿਕਿਰਆਵ� ©ੁਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਜ� ਵੱਧ ਬਟਨ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। 

(ਅ) ਆਉਟਪੱੁਟ ਯੰਤਰ 

ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੇ ਉਹ ਿਹੱਸੇ ਜੋ ਸਾਨੂੰ  ਡੇਟਾ ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਵਾਪਸ ਕਰਦ ੇਹਨ, ਜ� ਆਉਟਪੱੁਟ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਨੰੂ ਭੇਜਦ ੇਹਨ, ਉਹਨ� ਨੰੂ ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ 

ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਮਾਨੀਟਰ, ਿਪ�ੰ ਟਰ ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ� ਦਾ ਕੁੱ ਲ ਸੈ{ਟ ਿਜਸਨੂੰ  ਆਉਟਪੱੁਟ ਸਬ-ਿਸਸਟਮ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
ਇਹ ਕੰਿਪਊਟਰ ਅਤੇ ਬਾਹਰੀ ਦੁਨੀਆ ਿਵਚਕਾਰ ਇੱਕ ਸਬੰਧ ਹੈ। ਇਹ ਬਾਹਰੀ ਦਨੁੀਆ ਨੰੂ ਇੱਕ ਅਿਜਹੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੰੂ ਉਪਭੋਗਤਾ 
ਸਮਝ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਆਉਟਪੱੁਟ ਿਸਸਟਮ ਨੂੰ  ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਿਹੱਿਸਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

ਅੱਜਕੱਲ� ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਤਰ�� ਦ ੇਹਾਰਡਵੇਅਰ ਯੰਤਰ ਵਰਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੁਝ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੇਠ� ਿਦੱਤੇ ਗਏ ਹਨ। 

1. ਮਾਨੀਟਰ। ਇਹ ਇੱਕ ਅਿਜਹਾ ਯੰਤਰ ਹੈ ਜੋ ਟਲੈੀਿਵਜ਼ਨ ਵਰਗਾ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  ਿਵਜ਼ੂਅਲ ਿਡਸਪਲੇ ਯੂਿਨਟ (VDU) ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ 
ਹੈ। ਸਾਨੰੂ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੂੰ  ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਿਨਰਦੇ©� ਅਨੁਸਾਰ ਨਤੀਜਾ ਿਮਲਦਾ ਹੈ। ਅਸ� ਇੱਥ ੇਡਟੇਾ ਪੜ� ਸਕਦ ੇਹ�। ਇਹ ਇੱਕ ਆਉਟਪੱੁਟ ਯੰਤਰ ਹੈ। 

2. ਸਪੀਕਰ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਆਵਾਜ਼ ਸੁਣਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਅਸ� ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਪੈਦਾ ਹੋਈਆਂ ਆਵਾਜ਼� ਨੂੰ  ਇਸਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਸੁਣਦੇ ਹ�। 
3. ਪਲਾਟਰ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਕਾਗਜ਼ 'ਤੇ ਆਉਟਪੱੁਟ ਦੀ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਲੈਣ ਲਈ ਵੀ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਵੱਡ ੇਆਕਾਰ ਦੇ ਨਕ©ੇ ਅਤੇ 

ਡਰਾਇੰਗ� ਆਿਦ ਦੀ ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਲੈਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਪਲਾਟਰ ਪੈ{ਨ ਨਾਲ ਕਾਗਜ਼ 'ਤੇ ਕਾਪੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ, ਅਸ� ਰੋਬੋਿਟਕ ਆਰਮ ਦੀ 
ਵਰਤ� ਕਰਦ ੇਹ�। 

4. ਿਪ�ੰ ਟਰ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਕਾਗਜ਼ 'ਤੇ ਆਉਟਪੱੁਟ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਆਉਟਪੱੁਟ ਨੂੰ  ਹਾਰਡ ਕਾਪੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਿਪ�ੰ ਟਰ ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਦਫ਼ਤਰ� ਅਤ ੇਸਕੂਲ� ਿਵੱਚ ਵਰਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ: 

1. ਇੰਕਜੈ{ਟ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

2. ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

3. ਡੌਟ ਮੈਿਟ�ਕਸ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

3.  ਸਾਫਟਵਅੇਰ 

ਕੰਿਪਊਟਰ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਹੰੁਦਾ ਹੈ । ਪਰ ਇਸਦੇ ਲਈ ਸਾਨੰੂ ਸਹੀ ਿਦ©ਾ-ਿਨਰਦੇ© ਦਣੇ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਨੂੰ  
ਿਦੱਤ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ, ਜੋ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਵਜ� ਜਾਣੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਨੂੰ  ਹੱਲ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਹੰੁਦੇ ਹਨ । ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿਵੱਚ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਅਤੇ ਡੇਟਾ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦੇ ਹਨ 
। 



ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦਾ ਵਰਗੀਕਰਨ 

ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨੰੂ ਮੋਟੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਦ ੋਿਹੱਿਸਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

A. ਿਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ 

B. ਐਪਲੀਕੇ©ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ 

A. ਿਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ। ਿਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿਵੱਚ ਅਿਜਹੇ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਹੰੁਦੇ ਹਨ ਿਜਨ� � ਦਾ ਮੱੁਖ ਉਦੇ© ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਉਪਭੋਗਤਾ-ਅਨੁਕੂਲ 

ਮ©ੀਨ ਿਵੱਚ ਬਦਲਣਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਿਕਸਮ ਦੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿਵੱਚ ਅਿਜਹੇ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਹੰੁਦ ੇਹਨ, ਜੋ ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਸਸਟਮ ਨੂੰ  ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਕੰਿਪਊਟਰ 

ਉਪਭੋਗਤਾ ਦੀ ਮਦਦ ਵੀ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਿਕਸਮ ਦੇ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕੰਿਪਊਟਰ ਤ� ਿਬਨ�, ਉਪਭੋਗਤਾ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੰੂ ਉਪਯੋਗੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਨਹ� ਵਰਤ ਸਕਦਾ। 
ਉਪਭੋਗਤਾ ਲਈ ਉਸ ਭਾ©ਾ ਨੰੂ ਸਮਝਣਾ ਅਸੰਭਵ ਹੈ, ਿਜਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਕੰਿਪਊਟਰ ਸਮਝ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਇੱਕ ਿਵਚੋਲੇ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ 
ਕੰਿਪਊਟਰ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਿਸਸਟਮ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

1. ਲੋਡਰ। ਪ�ੋਸੈਸਰ ਮੱੁਖ ਮੈਮੋਰੀ ਿਵੱਚ ਮੌਜੂਦ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਪ�ੋਸੈਸ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ , ਇਸ ਲਈ ਸਾਨੂੰ  ਅਿਜਹੇ ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ ਜੋ ਮਕੈਨੀਕਲ ਭਾ©ਾ ਦੇ 
ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਨੂੰ  ਸੈਕੰਡਰੀ ਸਟੋਰ� ਤ� ਪ�ਾਇਮਰੀ ਮੈਮੋਰੀ ਤੱਕ ਲੈ ਜਾ ਸਕਣ। ਉਨ� � ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਨੂੰ  ਲੋਡਰ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਸੈਕੰਡਰੀ ਸਟੋਰ� ਤ� ਪ�ਾਇਮਰੀ ਮੈਮੋਰੀ 
ਤੱਕ ਫਾਈਲ� ਨੂੰ  ਿਲਜਾਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ ਹਨ। 

2. ਓਪਰੇਿਟੰਗ ਿਸਸਟਮ। ਇਸਦਾ ਉਦੇ© ਕੰਿਪਊਟਰ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਨੰੂ ਉਪਭੋਗਤਾ-ਅਨੁਕੂਲ ਮ©ੀਨ ਪੇ© ਕਰਨਾ ਹੈ । ਓਪਰੇਿਟੰਗ ਿਸਸਟਮ ਕਈ 

ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਦੀ ਵਰਤ� ਨਾਲ ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੇ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਤਾਲਮੇਲ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ । ਇਸ ਿਵਧੀ ਿਵੱਚ ਇਹ ਇੱਕ ਲੋੜ�ਦੇ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
3. ਿਲੰਕਰ। ਕੋਈ ਵੀ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਇੱਕ ਿਸੰਗਲ ਯੂਿਨਟ ਦ ੇਰੂਪ ਿਵੱਚ ਿਵਕਸਤ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ। ਪ�ੋਗਰਾਮ ਅਕਸਰ ਇੱਕ ਮਾਿਡਊਲਰ ਿਵਧੀ ਿਵੱਚ ਿਵਕਸਤ 

ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਮੋਡੀਊਲ ਇੱਕ ਤਰਕ©ੀਲ ਸੁਤੰਤਰ ਯੂਿਨਟ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਵੱਖ-ਵੱਖ ਮੋਡੀਊਲ� ਲਈ, ਵੱਖ-ਵੱਖ ਮਾਰਿਕੰਗ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹਨ� ਮੋਡੀਊਲ� ਨੂੰ  
ਮਕੈਨੀਕਲ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਵੱਖਰੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਅਨੁਵਾਦ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਿਫਰ ਸਾਰੇ ਮੋਡੀਊਲ� ਨੂੰ  ਅੰਿਤਮ ਸੰਚਾਲਨ ਲਈ ਇਕਜੁੱ ਟ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਉਹ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਜੋ 
ਵੱਖ-ਵੱਖ ਮੋਡੀਊਲ� ਨੰੂ ਕੰਮ ਕਰਨ ਯੋਗ ਫਾਈਲ ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦ ੇਯੋਗ ਬਣਾ�ਦੇ ਹਨ, ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਿਲੰਕਰ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

4. ਭਾ©ਾ ਅਨੁਵਾਦਕ। ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਸਰਫ਼ ਬਾਈਨਰੀ ਿਸਸਟਮ ਿਵੱਚ ਪੇ© ਕੀਤ ੇਪ�ੋਗਰਾਮ� ਨੂੰ  ਹੀ ਸਮਝ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਅਸ� ਕੰਿਪਊਟਰ ਨੂੰ  ਕੋਈ ਵੀ ਹੁਕਮ 

ਦ ੇਸਕਦੇ ਹ� ਜੋ ਿਕ ਕੁਦਰਤੀ ਤੌਰ 'ਤੇ ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਿਵੱਚ ਹੈ। ਅਿਜਹੀਆਂ ਭਾ©ਾਵ� ਨੂੰ  �ਚ ਪੱਧਰੀ ਭਾ©ਾਵ� ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਉਹ ਮਨੁੱ ਖੀ ਭਾ©ਾਵ� ਦ ੇਬਹੁਤ 

ਨĂ ੜੇ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ। ਅਨੁਵਾਦਕ �ਚ ਪੱਧਰੀ ਭਾ©ਾ ਨੰੂ ਬਾਈਨਰੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਅਨੁਵਾਦ ਕਰਦੇ ਹਨ । 

ਅਨੁਵਾਦਕ� ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆ ਂ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

(i) ਅਸ�ਬਲਰ। ਇਹ ਇੱਕ ਭਾ©ਾ ਅਨੁਵਾਦਕ ਹੈ, ਜੋ ਅਸ�ਬਲੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਿਲਖੇ ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਦਾ ਹੈ । ਇਹ ਇਸਨੂੰ  ਬਾਈਨਰੀ ਿਸਸਟਮ ਿਵੱਚ 

ਵੀ ਬਦਲਦਾ ਹੈ। 
(ii) ਕੰਪਾਈਲਰ। ਇਹ �ਚ ਪੱਧਰੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਿਲਖੇ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਨੂੰ  ਬਾਈਨਰੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਅਨੁਵਾਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਿਹਲ� ਗਲਤੀਆਂ ਦੀ ਿਨਗਰਾਨੀ 

ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਜੇਕਰ ਕੁਝ ਹਨ, ਤ� ਇਹ ਸਮ�-ਸਾਰਣੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਜਦ� ਪ�ੋਗਰਾਮਰ ਗਲਤੀਆਂ ਨੰੂ ਸੁਧਾਰਦਾ ਹੈ, ਤ� ਇਹ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਨੂੰ  ਬਾਈਨਰੀ 
ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਬਦਲ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 

(iii) ਦੁਭਾ©ੀਆ। ਇਹ ਇੱਕ ਭਾ©ਾ ਅਨੁਵਾਦਕ ਹੈ ਜੋ �ਚ ਪੱਧਰੀ ਭਾ©ਾ ਨੂੰ  ਮਕੈਨੀਕਲ ਭਾ©ਾ (ਬਾਈਨਰੀ ਭਾ©ਾ) ਿਵੱਚ ਬਦਲਦਾ ਹੈ । ਦੁਭਾ©ੀਆ 

ਪ�ੋਗਰਾਮ ਨੂੰ  ਕਤਾਰ ਦਰ ਕਤਾਰ ਪੜ�ਦਾ ਹੈ, ਇਸਦੀ ਜ�ਚ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਗਲਤੀ ਨਹ� ਹੈ, ਤ� ਇਹ ਇਸਨੂੰ  ਬਾਈਨਰੀ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ 

ਬਦਲਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਓਪਰੇ©ਨ ਲਈ ਭੇਜਦਾ ਹੈ। ਅਤੇ ਜੇਕਰ ਇਸ ਿਵੱਚ ਕੋਈ ਗਲਤੀ ਜ� ਗਲਤੀ ਹੈ, ਤ� ਦਭੁਾ©ੀਆ ਅਗਲੀ ਕਤਾਰ ਿਵੱਚ ਨਹ� ਜ�ਦਾ 
ਜਦ� ਤੱਕ ਗਲਤੀਆ ਂਨੂੰ  ਦਰੂ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ। 

5. ਸਹੂਲਤ�। ਕਈ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਿਵਕਸਤ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਕਰਨ ਲਈ। ਕੁਝ ਉਪਯੋਗੀ ਕਾਰਜ ਿਜਵ� ਿਕ ਿਮਟਾਈਆਂ ਗਈਆਂ ਮੱਖੀਆ ਂਨੂੰ  ਮੁੜ 

ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨਾ, ਫਲਾਪੀ ਿਡਸਕ� ਦੀ ਸੇਵਾ ਯੋਗਤਾ ਦੀ ਜ�ਚ ਕਰਨਾ, ਹਾਰਡ ਿਡਸਕ� 'ਤ ੇਡੇਟਾ ਨੰੂ ਮੁੜ ਸੰਗਿਠਤ ਕਰਨਾ ਆਿਦ ਨੂੰ  ਉਪਯੋਗਤਾ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਿਕਹਾ 
ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪ�ੋਗਰਾਮ ਰਨਟਾਈਮ ਵਾਤਾਵਰਣ ਿਵੱਚ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਸਰੋਤ� ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਨਹ� ਕਰਦ ੇਪਰ ਮ©ੀਨ ਦੇ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਲਈ ਅਨਮੋਲ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। 

B. ਐਪਲੀਕ©ੇਨ ਸਾਫਟਵਅੇਰ 

ਇਹ ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਦਾ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੈ ਜੋ ਿਵ©ੇ© ਕਾਰਜ� ਲਈ ਿਨਯੁਕਤ ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਇਹ ਕੰਿਪਊਟਰ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਲਈ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹਨ। 
ਇਸ ਿਕਸਮ ਦਾ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕਈ ਿਕਸਮ� ਦਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਇਕਾਈਆਂ ਦੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਆੁਰਾ ਵਰਿਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ  ਫਰਮ�, 

ਸਰਕਾਰੀ ਿਵਭਾਗ� ਅਰਧ ਸਰਕਾਰੀ ਿਵਭਾਗ� ਵਜ�। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਵੱਖ-ਵੱਖ ਉਦੇ©� ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਜ� ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਕੰਿਪਊਟਰ ਇਸ ਨਾਲ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ 

(a) ਹਾਰਡਵੇਅਰ ( b) ਸਾਫਟਵੇਅਰ ( c) ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
2. ਿਡਵਾਈਸ� ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਪ�ਕਾਰ ਦੀਆਂ ਹਨ: 

(a) ਇਨਪੱੁਟ ( b) ਆਉਟਪੱੁਟ ( c) ਦਵੋ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
3. ਐਮਐਸ ਵਰਡ ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ: 

(a) ਡਰਾਇੰਗ ਟਲੂ ( b) ਪੰਨਾ ਸੈ{ਟਅੱਪ ਬਦਲੋ ( c) ਦੋਵ�           ( d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
4. ©ਬਦ ਦਾ ਆਕਾਰ ਬਦਲਣ ਲਈ ਅਸ� ਬਦਲਦੇ ਹ� 

(a) Ctrl ( b) ਫ�ਟ                         ( c) ਟਕੈਸਟ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

5. ਸਕੈਨਰ ਇਹ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ: 
(a) ਹੱਥ ਨਾਲ ਫਿੜਆ ( b) ਫਲੈਟਬੈ{ਡ ( c) ਦੋਵ�                    ( d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 

6. ਿਪ�ੰ ਟਰ ਿਕਸ ਿਕਸਮ ਦਾ ਹੈ: 
(a) ਸੀਰੀਅਲ ( b) ਲੇਜ਼ਰ ( c) ਲਾਈਨ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਹਲਕਾ ਪੈ{ਨ ________ ਯੰਤਰ ਹੈ। (ਇਨਪੁਟ) 

2. ਸਪੀਕਰ ________ ਿਡਵਾਈਸ ਹੈ। (ਆਉਟਪੱੁਟ) 



3. ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੂੰ  ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ________ ਕਰਨ ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੈ। (ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਕਰੋ) 

4. ਜੇਕਰ ਅਸ� ਦੁਹਰਾਉਣਾ ਹੈ, ਤ� ਅਸ� ________ ਬਟਨ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਦੇ ਹ�। (ਦੁਬਾਰਾ ਕਰੋ) 

5. ਹੱਥ� ਨਕਲ ਕਰਨਾ ਨਕਲ ਕਰਨ ਦਾ ________ ਤਰੀਕਾ ਹੈ। (ਪੁਰਾਣਾ) 
6. ਸਕੈਨਰ ________ ਿਕਸਮ� ਦ ੇਹੰੁਦੇ ਹਨ। (ਦੋ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਿਕਹੜਾ ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ, ਆਿਦ। 
ਪ�. 2.  ਕੁਝ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਿਹੱਸ ੇਿਲਖੋ 
�ਤਰ:  ਐਪਲੀਕੇ©ਨ ਵੇਅਰ 

ਸਵਾਲ 3.  ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਦਾ ਿਹੱਸਾ ਿਕਹੜਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਇਨਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ� 
ਪ�. 4.  ਐਮਐਸ ਆਿਫਸ ਦ ੇਿਹੱਸ ੇਿਲਖੋ? 

�ਤਰ:  ਐਮਐਸ ਆਉਟਲੱੁਕ, ਐਮਐਸ ਪਾਵਰ ਪੁਆਇੰਟ ਅਤੇ ਐਮਐਸ ਵਰਡ 

ਪ�. 5.  ਿਪ�ੰ ਟਰ ਿਕਹੜੇ-ਿਕਹੜੇ ਪ�ਕਾਰ ਦ ੇਹੁੰ ਦੇ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਲਾਈਨ ਿਪ�ੰ ਟਰ, ਚੇਨ ਿਪ�ੰ ਟਰ, ਡਰੱਮ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

ਪ�. 6.  ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਿਪ�ੰ ਿਟੰਗ ਆਉਟਪੁੱ ਟ ਿਕਸ ਦੁਆਰਾ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਲੇਜ਼ਰ ਿਪ�ੰ ਟਰ 

ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1. ਕੰਿਪਊਟਰ  ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੀ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਕੰਿਪਊਟਰ ਦੇ ਉਹ ਿਹੱਸੇ, ਿਜਨ� � ਨੰੂ ਦੇਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਛਿੂਹਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ਮਾਨੀਟਰ, ਕੈਬਿਨਟ, 

ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ, ਿਪ�ੰ ਟਰ, ਯੂਪੀਐਸ ਅਤੇ ਸਪੀਕਰ ਆਿਦ ਨੂੰ  ਹਾਰਡਵੇਅਰ ਕੰਪੋਨĆ ਟ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਖ਼ਤ ਹਨ ਅਤ ੇਇਨ� � ਦਾ ਭਾਰ ਵੀ ਹੈ। 
ਕੰਿਪਊਟਰ ਦ ੇਇਹ ਿਹੱਸੇ ਬਹੁਤ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਹਨ । ਪਰ ਇਨ� � ਕੰਪੋਨĆ ਟ� ਦਆੁਰਾ ਕੰਮ ਕਰਵਾਉਣ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਇਨ� � ਕੰਪੋਨĆ ਟ� ਨੂੰ  ਿਨਰਦੇ©ਤ 

ਕਰਨਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਕਾਰਜ ਸਹੀ ਹੋ ਸਕਣ। 
ਪ�. 2.  ਇਨਪੱੁਟ ਿਡਵਾਈਸ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਕੰਿਪਊਟਰ ਿਵੱਚ ਇਨਪੁਟ ਨੂੰ  ਚਲਾਉਣ ਲਈ ਵਰਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਿਹੱਿਸਆਂ ਨੂੰ  ਇਨਪੁਟ ਿਡਵਾਈਸ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਕੀਬੋਰਡ, ਮਾਊਸ, 

ਲਾਈਟਪੇਨ , ਸਕੈਨਰ, ਜਾਏਸਿਟਕਸ ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਇਹਨ� ਸਾਰੇ ਿਹੱਿਸਆ ਂਨੂੰ  ਇੱਕ ਪੂਰੇ ਸੈ{ਟ ਵਜ� ਿਲਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਸਨੂੰ  ਇਨਪੁਟ-ਸਬ 

ਿਸਸਟਮ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਬਾਹਰੀ ਦਨੁੀਆ ਅਤੇ ਕੰਿਪਊਟਰ ਨਾਲ ਸਬੰਧ ਹੈ। 
ਪ�. 3.  ਐਪਲੀਕੇ©ਨ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਇਹ ਪ�ੋਗਰਾਮ� ਦਾ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੈ ਜੋ ਿਵ©ੇ© ਕਾਰਜ� ਲਈ ਿਨਯੁਕਤ ਕੀਤੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਇਹ ਕੰਿਪਊਟਰ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਲਈ ਲਾਭਦਾਇਕ 

ਹਨ। 
 ਇਸ ਿਕਸਮ ਦਾ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕਈ ਿਕਸਮ� ਦਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਇਕਾਈਆਂ ਦ ੇਪ�ਬੰਧਨ ਦਆੁਰਾ ਵਰਿਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ  

ਫਰਮ�, ਸਰਕਾਰੀ ਿਵਭਾਗ� ਅਰਧ ਸਰਕਾਰੀ ਿਵਭਾਗ� ਵਜ�। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਵੱਖ-ਵੱਖ ਉਦੇ©� ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਜ� ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
ਪ�. 4.  ਅਲਾਈਨ ਦੀਆ ਂਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਕਸਮ� ਕੀ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  1. ਖੱਬੇ-ਅਲਾਈਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਿਕ ਟੈਕਸਟ ਖੱਬੇ ਹਾ©ੀਏ ਨਾਲ ਇਕਸਾਰ ਹੈ। 
 2. ਸੱਜ-ੇਅਲਾਈਨ। ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੈ ਿਕ ਟੈਕਸਟ ਸੱਜੇ ਹਾ©ੀਏ ਨਾਲ ਅਲਾਈਨ ਹੈ। 
 3. ਸ�ਟਰ-ਅਲਾਈਨ। ਦਾ ਮਤਲਬ ਹੈ ਿਕ ਟਕੈਸਟ ਲਾਈਨ ਦ ੇਕ�ਦਰ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ। 
 4. Justify ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਿਕ ਟੈਕਸਟ ਪੰਨĂ  ਦੇ ਖੱਬ ੇਅਤੇ ਸੱਜ ੇਦੋਵ� ਹਾ©ੀਏ ਦੇ ਸੰਬੰਧ ਿਵੱਚ ਇਕਸਾਰ ਹੈ। 
ਪ�. 5. ਹੈਡਰ ਅਤ ੇਫੱੁਟਰ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਹੈਡਰ ਅਤੇ ਫੁੱ ਟਰ ਟੈਕਸਟ ਦਾ ਇੱਕ ਸੈ{ਟ ਹਨ, ਜੋ ਿਕ ਇੱਕ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਹਰ ਪੰਨĂ  'ਤੇ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦ ੇਹਨ। ਹੈਡਰ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ �ਪਰ ਿਦਖਾਈ 

ਿਦੰਦਾ ਹੈ , ਫੁੱ ਟਰ ਇਸਦੇ ਹੇਠ� ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 6.  ਇੱਕ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਿਕਵ� ਛਾਿਪਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਇੱਕ ਜ� ਕਈ ਪੰਿਨਆਂ ਨੰੂ ਛਾਪਣਾ। 

 1. ਮੇਨੂ ਬਾਰ ਤ� ਫਾਈਲ ਿਪ�ੰ ਟ 'ਤੇ ਕਿਲੱਕ ਕਰੋ। 
 2. ਇੱਕ ਿਪ�ੰ ਟ ਡਾਇਲਾਗ ਬਾਕਸ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
 3. ਤਸੁ� ਪੇਜ ਰ�ਜ ਤ� ਮੌਜੂਦਾ ਪੇਜ ਿਵਕਲਪ ਚੁਣ ਕੇ ਿਸੰਗਲ ਪੇਜ ਿਪ�ੰ ਟ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹੋ। 
 

ਯੂਿਨਟ 6: ਦਫ਼ਤਰ ਸੰਚਾਰ 

1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ, ਅਰਥ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਇੱਕ ਮੈਨĂ ਜਰ ਨੂੰ  ਸੰਚਾਰ ਬਾਰੇ ਹਰ ਚੀਜ਼ ਦਾ ਪਤਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਿਕਸੇ ਵੀ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਸਭ ਤ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਅੰਗ ਮੰਿਨਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਕਸੇ 

ਵੀ ਜੀਵ ਿਵੱਚ ਖੂਨ ਦਾ ਪ�ਵਾਹ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਸਰੀਰ ਦ ੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਹੱਿਸਆਂ ਿਵੱਚ ਆਕਸੀਜਨ ਪਹੁੰ ਚਾ�ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਉਹਨ� ਨੂੰ  ਿਕਿਰਆ©ੀਲ ਅਤੇ ਿਸਹਤਮੰਦ 

ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸੇ ਤਰ�� ਜੇਕਰ ਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਦਾ ਕੋਈ ਿਹੱਸਾ/ਿਵਭਾਗ/ਿਵਭਾਗ ਸੰਚਾਰ ਤ� ਵ�ਝਾ ਹੈ ਤ� ਇਹ ਉਸ ਿਹੱਸੇ ਜ� ਿਵਭਾਜਨ ਦੇ 
ਕੰਮਕਾਜ ਨੰੂ ਖਰਾਬ ਕਰ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਬਹੁਤ ਸਾਰੀਆ ਂਸੰਸਥਾਵ� ਨਾਕਾਫ਼ੀ ਜ� ਅਧੂਰੇ ਸੰਚਾਰ ਜ� ਸੰਦੇ©� ਦੀ ਸਹੀ ਸਮਝ ਦੀ ਘਾਟ ਕਾਰਨ ਬੇਅਸਰ ਹੋ ਗਈਆਂ 
ਹਨ। ਸੰਗਠਨ ਦੀ ਲੰਬਾਈ ਅਤੇ ਚੌੜਾਈ ਿਵੱਚ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਮੁਕਤ ਪ�ਵਾਹ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੰੂ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦਾ ਿਵ©ਵਾਸ ਿਜੱਤਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ 
ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਸੰਗਠਨ ਦੀਆਂ ਭਿਵੱਖ ਦੀਆ ਂਯੋਜਨਾਵ� ਅਤੇ ਨੀਤੀਆ ਂਬਾਰੇ ਜਾਣੂ ਅਤੇ ਵਧੇਰੇ ਜਾਣਕਾਰ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਵੀ ਮਦਦ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਸੰਚਾਰ ਸਫਲਤਾ 
ਦੀ ਇੱਕ ਮੱੁਖ ਕੁੰ ਜੀ ਹੈ। 
ਭਾਵ 



ਿਵਚਾਰ� ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸ�ਝਾ ਕਰਨਾ ਹੈ । ਸੰਚਾਰ ©ਬਦ ਲਾਤੀਨੀ ©ਬਦ 'ਕਿਮਊਿਨਸ' ਤ� ਿਲਆ ਿਗਆ ਹੈ ਿਜਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਆਮ। ਇਹ ਇੱਕ 

ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ ਿਜਸ ਦੁਆਰਾ ਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਜ� ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦਾ ਸਮੂਹ (ਭੇਜਣ ਵਾਲਾ) ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਿਵਅਕਤੀ ਜ� ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦ ੇਸਮੂਹ 

(ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ) ਨੂੰ  ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸੰਚਾਰ ਹੈ, ਸਗ� ਸਮਝ ਵੀ ਹੈ। ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਨੂੰ  ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ 
ਸੁਨĂ ਹਾ ਪ�ਾਪਤ ਕਰੇ ਅਤੇ ਉਸੇ ਅਰਥ ਿਵੱਚ ਸਮਝੇ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਉਹ ਉਸਨੂੰ  ਸਮਝਣਾ ਚਾਹੰੁਦਾ ਸੀ। ਚੰਗਾ ਸੰਚਾਰ ਚੰਗਾ ਪ�ਭਾਵ ਪਾ�ਦਾ ਹੈ। 
ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 

"ਸੰਚਾਰ ਿਵਚਾਰ� ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸੰਚਾਰ ਜ� ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਹੈ।"  - ©ਰਟਰ 

"ਇਹ ਦੋ ਜ� ਦ ੋਤ� ਵੱਧ ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਦਆੁਰਾ ਤੱਥ�, ਿਵਚਾਰ�, ਿਵਚਾਰ� ਜ� ਭਾਵਨਾਵ� ਦਾ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਹੈ।"  

—ਿਨਊਮੈਨ ਅਤ ੇਸਮੈਲ 

"ਸੰਚਾਰ ਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਤ� ਦਜੂੇ ਿਵਅਕਤੀ ਤੱਕ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਤਬਾਦਲਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਚਾਰ�, ਤੱਥ�, ਿਵਚਾਰ�, ਭਾਵਨਾਵ� ਅਤੇ ਕਦਰ�-ਕੀਮਤ� ਨੂੰ  
ਸੰਚਾਿਰਤ ਕਰਕੇ ਦਿੂਜਆ ਂਤੱਕ ਪਹੰੁਚਣ ਦਾ ਇੱਕ ਤਰੀਕਾ ਹੈ।"  

—ਿਨਊਸਟ�ੋਮ ਅਤ ੇਡੇਿਵਸ 

 2.  ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਿਸਧ�ਤ 

ਲਈ , ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਿਸਧ�ਤ� ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
1. ਇਕਸਾਰਤਾ । ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ , ਸੁਨĂ ਹੇ ਨੰੂ ਿਪਛਲੇ ਸੁਨĂ ਹੇ ਨਾਲ ਜੋਿੜਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦੇ ©ੁਰੂਆਤੀ ਵਾਕ 

ਿਵੱਚ ਅਿਜਹਾ ਿਲੰਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਅਸ� ਇੱਕ ਪੱਤਰ "Reference your letter number ....dated..... " ਜ� "Reference our 

telephonic talk....... " ਵਾਕ ਨਾਲ ©ੁਰੂ ਕਰਦੇ ਹ�। ਇਸ ਵਾਕ ਨਾਲ, ਸੰਚਾਰਕ ਸੁਨĂ ਹੇ ਨੂੰ  ਿਪਛਲੇ ਸੰਚਾਰ ਨਾਲ ਜੋੜ ਿਰਹਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਮਝਣ 

ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ। ਸੁਨĂ ਹਾ ਸੰਗਠਨ ਦੇ ਉਦੇ©� ਦੇ ਨਾਲ ਵੀ ਇਕਸਾਰ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
2. ਿਵਚਾਰ� ਦੀ ਸਪੱ©ਟਤਾ। ਿਵਚਾਰ ਜ� ਿਵਚਾਰ ਜੋ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਸਰੋਤ ਹੈ, ਬੁਲਾਰੇ ਜ� ਲੇਖਕ ਦ ੇਮਨ ਿਵੱਚ ਸਪ©ਟ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਕੋਈ 

ਿਵਚਾਰ ਸੰਚਾਰਕ ਦ ੇਮਨ ਿਵੱਚ ਸਪ©ਟ ਨਹ� ਹੈ, ਤ� ਉਹ ਇਸਨੂੰ  ਸਪ©ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਪ�ਗਟ ਨਹ� ਕਰ ਸਕਦਾ। 
3. ਫੀਡਬੈਕ। ਸੰਚਾਰ ਉਦ� ਤੱਕ ਪੂਰਾ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ ਜਦ� ਤੱਕ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਦੀ ਪ�ਤੀਿਕਿਰਆ ਜ� ਜਵਾਬ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਦਆੁਰਾ ਪ�ਾਪਤ ਨਹ� ਕੀਤਾ 

ਜ�ਦਾ। ਇਸ ਲਈ, ਫੀਡਬੈਕ ਨੂੰ  ਉਤ©ਾਿਹਤ ਅਤੇ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ । ਫਾਲੋ-ਅੱਪ ਕਾਰਵਾਈ ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ 

ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
4. ਿਨਰਪੱਖਤਾ। ਹਰ ਸੰਚਾਰ ਿਕਸੇ ਨਾ ਿਕਸੇ ਉਦੇ© ਜ� ਵਸਤ ੂਨਾਲ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਉਹ ਵਸਤ ੂ ਹੈ ਜੋ ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਭਾ©ਾ ਅਤੇ ©ੈਲੀ ਨੂੰ  

ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰੇਗੀ। ਉਦੇ©ਹੀਣ ਸੰਚਾਰ ਇੱਕ ਗੱਪ©ੱਪ ਹੈ। 
5. ©ੁੱ ਧਤਾ। ਤੱਥ� ਨੰੂ ਿਬਆਨ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਸੰਚਾਰ ਸਹੀ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸਹੀ ਭਾ©ਾ, ਿਵਰਾਮ ਿਚੰਨ� , ਸੁਰ ਅਤੇ ©ਬਦ� ਦੀ ਚੋਣ ਦੀ ਵਰਤ� ਸੰਦ©ੇ ਦੇ 

ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਸਰਲ, ਸੰਖੇਪ ਅਤੇ ਸਪ©ਟ ਭਾ©ਾ ਦੀ ਵਰਤ� ਸਮਝ ਨੰੂ ਸੌਖਾ ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ। ਚੰਗੀ ਿਲਖਤ ਅਤੇ ਸਪ©ਟ 

ਭਾ©ਣ ਵੀ ਮਦਦ ਕਰਨਗੇ। 
6. ਯੋਗਤਾ। ਿਦੱਤਾ ਜਾਣ ਵਾਲਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਸਮਝ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਟੀਚਾ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕਾਫ਼ੀ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਆਪਣੇ ਆਪ ਿਵੱਚ ਸੰਪੂਰਨ 

ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ । ਸੁਨĂ ਹਾ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਦੀ ਮਦਦ ਜ� ਲਾਭ ਪਹੰੁਚਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
7. ਸਮ� ਿਸਰ। ਸੰਚਾਰ ਸਮ� ਿਸਰ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਸੰਚਾਰ ਸਹੀ ਸਮ� 'ਤੇ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ, ਤ� ਇਹ ਆਪਣੀ ਮਹੱਤਤਾ ਗੁਆ ਦੇਵੇਗਾ । ਦੇਰੀ ਨਾਲ 

ਸੰਚਾਰ ਿਸਰਫ ਇਿਤਹਾਸਕ ਮੱੁਲ ਦਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਪੁਰਾਣਾ ਸੰਚਾਰ ਬੇਕਾਰ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਸੰਦ©ੇ ਸਹੀ ਸਮ� 'ਤੇ ਪਹੰੁਚਾਏ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। 
 3.  ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ 

ਜਾਰਜ ਟੈਰੀ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ , "ਸੰਚਾਰ ਲੁਬਰੀਕ�ਟ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਪ�ਬੰਧਨ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦ ੇਸੁਚਾਰੂ ਸੰਚਾਲਨ ਨੂੰ  ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰਦਾ ਹੈ।" 

ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ©ਾਇਦ ਹੀ ਕੋਈ ਕਾਰਜ ਹੋਵੇ ਜੋ ਸੰਚਾਰ ਤ� ਿਬਨ� ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕੇ। 
ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਦਾ ਅੰਦਾਜ਼ਾ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਤ� ਲਗਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ: 
1. ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਿਨਯੰਤਰਣ। ਿਨਯੰਤਰਣ ਇੱਕ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ : 

(a) ਪ�ਦਰ©ਨ ਦੇ ਮਾਪਦੰਡ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨਾ। 
(b) ਅਸਲ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੰੂ ਮਾਪਣਾ। 
(c) ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਭਟਕਣਾ ਹੈ, ਤ� ਉਸਨੰੂ ਨĄ ਟ ਕਰਨ ਲਈ ਿਮਆਰ� ਨਾਲ ਅਸਲ ਦੀ ਤੁਲਨਾ ਕਰਨਾ। 
(d) ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਸੁਧਾਰਾਤਮਕ ਉਪਾਅ ਕਰਨਾ । 

ਸੰਚਾਰ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੇ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਸਥਾਿਪਤ ਮਾਪਦੰਡ� ਨੂੰ  ਸੰਚਾਲਨ ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਲੋਕ� ਤੱਕ ਪਹੰੁਚਾਉਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ। ਅਸਲ 

ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੰੂ ਮਾਪਣ ਅਤੇ �ਚ ਪੱਧਰ� ਤੱਕ ਿਰਪੋਰਟ (ਸੰਚਾਰ) ਕਰਨ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ ਅਤੇ ਜੋ ਵੀ ਸੁਧਾਰਾਤਮਕ ਕਾਰਵਾਈਆਂ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ, ਉਹ ਦੁਬਾਰਾ ਹੇਠਲੇ 

ਪੱਧਰ 'ਤੇ ਲੋਕ� ਤੱਕ ਪਹੁੰ ਚਾਈਆ ਂਜਾਣੀਆ ਂਚਾਹੀਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਹ ਸਭ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਤਲੇਯੁਕਤ ਸੰਚਾਰ ਪ�ਣਾਲੀ ਤ� ਿਬਨ� ਸੰਭਵ ਨਹ� ਹੈ। 
2. ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਵਧਾ�ਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਲਾਗਤ ਘਟਾ�ਦਾ ਹੈ। ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਿਵੱਚ ਪਿਹਲ� ਨਾਲ� ਵੱਧ ਅਤੇ ਿਬਹਤਰ ਪ�ਦਰ©ਨ ਕਰਨ 

ਦਾ ਜੋ© ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਤਰ�� ਿਕਰਤ, ਮ©ੀਨ� ਆਿਦ ਦੀ ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਿਜਸ ਨਾਲ ਵੱਡ ੇਪੱਧਰ 'ਤੇ ਉਤਪਾਦਨ ਯਕੀਨੀ ਹੰੁਦਾ ਹੈ 

ਿਜਸਦ ੇਨਤੀਜ ੇਵਜ� ਪ�ਤੀ ਯੂਿਨਟ ਘੱਟ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਸੰਗਠਨ ਨੂੰ  ਗੁਣਵੱਤਾ ਅਤੇ ਲਾਗਤ ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤੇ ਬਾਜ਼ਾਰ ਿਵੱਚ ਮੁਕਾਬਲਾ ਕਰਨ ਿਵੱਚ 

ਹੋਰ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ । 

3. ਪ�ਬੰਧਕੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾ�ਦਾ ਹੈ। ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਹੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਕ ਪ�ਬੰਧਨ ਿਵੱਚ ਕੁਝ 

ਵੀ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ ਜਦ� ਤੱਕ ਸੰਚਾਰ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ। ਇੱਕ ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਸੰਗਠਨ ਦ ੇਦਜੂੇ ਮ�ਬਰ� ਨਾਲ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਦੀ ਉਸਦੀ 
ਯੋਗਤਾ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਸੰਚਾਰ ਦਆੁਰਾ ਹੀ ਹੈ ਿਕ ਪ�ਬੰਧਨ ਆਪਣੇ ਟੀਿਚਆਂ ਅਤੇ ਇੱਛਾਵ�, ਮੱੁਿਦਆ,ਂ ਿਨਰਦੇ©� ਅਤੇ ਆਦੇ©� ਨੂੰ  ਦੱਸਦਾ ਹੈ, ਫਰਜ਼� 
ਅਤੇ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀਆ ਂਦੀ ਵੰਡ ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

4. ਲੋਕਤੰਤਰੀ ਪ�ਬੰਧਨ। ਲੋਕਤੰਤਰੀ ਪ�ਬੰਧਨ ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਦਆੁਰਾ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਿਝਜਕ 

ਅਤੇ ਡਰ ਦ ੇਆਪਣੇ ਿਵਚਾਰ� ਅਤੇ ਿਵਚਾਰ� ਨੂੰ  ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਚੀਜ਼� ਿਕਵ� ਅੱਗੇ ਵਧਣੀਆਂ 
ਚਾਹੀਦੀਆ ਂਹਨ। ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਿਵੱਚ ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦੀ ਭਾਗੀਦਾਰੀ ਉਨ� � ਨੰੂ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਦ ੇਸਮ� ਵਧੇਰੇ ਵਚਨਬੱਧ ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਤ� ਇਲਾਵਾ, 



�ਚ ਪੱਧਰ� 'ਤ ੇਿਵਅਕਤੀ ਜ਼ਮੀਨੀ ਹਕੀਕਤ� ਤ� ਤ� ਹੀ ਜਾਣੂ ਹੋ ਸਕਦ ੇਹਨ ਜੇਕਰ �ਪਰ ਵੱਲ ਸੰਚਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ ਜਾਗਰੂਕਤਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਯਥਾਰਥਵਾਦੀ 
ਯੋਜਨਾਵ� ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ। 

5. ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਸੰਤ©ੁਟੀ। ਨੌਕਰੀ ਦ ੇਤੱਤ� ਦੀ ਸਹੀ ਸੰਚਾਰ ਅਤੇ ਸਮਝ ਨੌਕਰੀਧਾਰਕ ਨੰੂ ਇਸਨੂੰ  ਕੁ©ਲਤਾ ਅਤੇ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ 

ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ। ਨੌਕਰੀਧਾਰਕ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੰੂ ਸ�ਪੇ ਗਏ ਕੰਮ ਨਾਲ ਪਛਾਣਨ ਦ ੇਯੋਗ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਿਜਸ ਨਾਲ ਉਸਨੰੂ ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਸੰਤੁ©ਟੀ ਿਮਲਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਸੰਗਠਨ 

ਿਵੱਚ ਿਕਰਤ ਟਰਨਓਵਰ ਦੀ ਦਰ ਦੀ ਹੋਰ ਜ�ਚ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਅਿਧਐਨ� ਨĂ  ਸਾਬਤ ਕੀਤਾ ਹੈ ਿਕ ਨੌਕਰੀ ਦੀ ਸੰਤੁ©ਟੀ ਦੀ ਘਾਟ ਿਕਰਤ ਟਰਨਓਵਰ ਦੇ 
ਮੱੁਖ ਕਾਰਨ� ਿਵੱਚ� ਇੱਕ ਹੈ। 

6. ਪ�ੇਰਣਾ ਅਤੇ ਮਨĄ ਬਲ। ਪ�ੇਰਣਾ ਮਨ ਦੀ ਉਸ ਸਿਥਤੀ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ ਕੁਝ ਟੀਿਚਆ ਂਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ 

ਲਈ ਕੌਣ ਆਪਣਾ ਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਦੇ ਿਰਹਾ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਅਨੁਕੂਲ ਵਾਤਾਵਰਣ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ 
ਹੈ ਿਜੱਥ ੇਮ�ਬਰ� ਿਵੱਚ ਆਪਣਾਪਣ ਅਤੇ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਵਚਨਬੱਧਤਾ ਦੀ ਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਚੈਨਲ ਕੰਮ ਵਾਲੀ ਥ� 'ਤ ੇਇੱਕ ਦੋਸਤਾਨਾ 
ਅਤੇ ਘਰੇਲੂ ਮਾਹੌਲ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ, ਖਾਸ ਕਰਕੇ ਹੇਠ� ਵੱਲ ਸੰਚਾਰ, ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  �ਚ ਪੱਧਰ� 'ਤੇ ਕੀ ਹੋ ਿਰਹਾ 
ਹੈ ਇਸ ਬਾਰੇ ਜਾਣੂ ਹੋਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
2.  ਢੰਗ (ਚੈਨਲ) ਜ� ਸੰਚਾਰ ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� 

ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਕਈ ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ: 

CLASSIFICATION

On the basis of 
Direction

VerticalFormal
or

official

Informal
or

Unofficial

Horizontal
or

Lateral

Downward Upward

Diagonal Three
Dimensional

Written Oral Gestural

On the basis of 
inter-Personal
Relationship

On the basis of
Expression or

Media

 

(ੳ) ਅੰਤਰ-ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਸਬੰਧ� ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤੇ 

1. ਰਸਮੀ ਜ� ਅਿਧਕਾਰਤ। ਸੰਚਾਰ ਜੋ ਸੰਗਠਨ ਦ ੇਿਨਯਮ� ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਸੁਚੇਤ ਤੌਰ 'ਤੇ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਟੀਿਚਆ ਂਨੂੰ  ਸਭ 

ਤ� ਕੁ©ਲਤਾ ਨਾਲ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਦੀ ਕੋਿ©© ਵਜ� ਸੰਰਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ , ਉਸਨੂੰ  ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀਆਂ ਚੰਗੀ ਤਰ�� 
ਸਥਾਿਪਤ ਲਾਈਨ� ਜ� ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਦ ੇਚੈਨਲ� ਿਵੱਚ� ਲੰਘਦਾ ਹੈ। ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਦਰਜਾਬੰਦੀ ਨੰੂ ਿਕਸੇ ਵੀ ਤਰ�� ਦੀ ਅਣਦਖੇੀ ਦੀ ਆਿਗਆ ਨਹ� ਹੈ। 

ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਿਲਖਤੀ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਹੇਠ ਿਲਿਖਆ ਂਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਵੀ ਰੂਪ ਲੈਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ: 

(a) ਨĄ ਿਟਸ  (b) ਸਰਕੂਲਰ 

(c) ਨੀਤੀ ਮੈਨੂਅਲ  (d) ਿਨਯਮ ਿਕਤਾਬ� 
(e) ਮੀਿਟੰਗ� ਦੇ ਿਮੰਟ ਆਿਦ। 
ਿਕ�ਿਕ ਅਿਧਕਾਰਤ ਸੰਚਾਰ ਹਮੇ©ਾ ਿਲਖਤੀ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਇਹ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਨੂੰ  ਸਮ� ਿਸਰ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਸਰੋਤ ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣ 

ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਇੱਕ ਰਸਮੀ ਚੈਨਲ ਨੂੰ  ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਸਮਰਥਨ ਜ� ਮਾਨਤਾ ਿਦੱਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਰਸਮੀ 
ਸੰਚਾਰ ਕੁਝ ਸੀਮਾਵ� ਤ� ਪੀੜਤ ਹੈ। 

1. ਇਸ ਿਵੱਚ ਸਮ� ਲੱਗਦਾ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਇਹ ਰਸਮੀ ਕਾਰਵਾਈਆ ਂਨਾਲ ਭਿਰਆ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਅਕਸਰ ਦੇਰੀ ਦਾ ਕਾਰਨ ਬਣਦਾ ਹੈ। 
2. ਿਕ�ਿਕ ਇਸ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਿਵਚੋਲੇ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦ ੇਹਨ, ਇਸ ਲਈ ਪੂਰੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਹੈ ਿਕ ਸੁਨĂ ਹਾ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਤੱਕ ਇਸਦ ੇਲੋੜ�ਦੇ ਜ� ਅਸਲ 

ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਨਾ ਪਹੁੰ ਚੇ ਅਤੇ ਖਰਚ ਕੀਤਾ ਜਾਵੇ। 
2. ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਜ� ਗੈਰ-ਸਰਕਾਰੀ ਸੰਚਾਰ। ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਅੰਗੂਰ ਦੀ ਵੇਲ ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਇਹ ਅੰਗੂਰ ਦੀ ਵੇਲ ਵ�ਗ ਬੇਤਰਤੀਬ 

ਢੰਗ ਨਾਲ ਫੈਲਦਾ ਹੈ । ਇਹ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਅਤੇ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਿਵਚਕਾਰ ਿਨ{ਜੀ ਸਬੰਧ� ਦੇ ਕਾਰਨ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਉਲਟ ਜੋ ਉਨ� � ਦੇ ਅਿਧਕਾਰਤ 

ਸਬੰਧ� ਕਾਰਨ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੀਆਂ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਸਥਾਿਪਤ ਲਾਈਨ� ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕਰਨ ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਨਹ� 
ਹੈ। 

ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਕੁਝ ਸੀਮਾਵ� ਤ� ਪੀੜਤ ਹੈ: 

1. ਿਜ਼ਆਦਾਤਰ ਸਮ�, ਇਹ ਅੱਧੇ ਸੱਚ 'ਤੇ ਅਧਾਰਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਹਟਾ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
2. ਜਦ� ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਚੈਨਲ� ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਤ� ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ ਤੈਅ ਕਰਨਾ ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਸਰੋਤ ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣਾ ਮੁ©ਕਲ ਹੋ ਜ�ਦਾ ਹੈ 

: 
(ਅ) ਪ�ਗਟਾਵੇ ਜ� ਮੀਡੀਆ ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤੇ 

ਸੰਚਾਰ ਮਾਿਧਅਮ ਤ� ਭਾਵ ਉਹ ਮਾਿਧਅਮ ਹੈ ਜੋ ਸੁਨĂ ਹਾ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਵਾਲੇ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚਾਉਣ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਉਦਾਹਰਣ ਵਜ� ਮੀਡੀਆ 

ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਮੀਡੀਆ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ਟੀਵੀ, ਰੇਡੀਓ ਜ� ਿਪ�ੰ ਟ ਮੀਡੀਆ ਿਜਵ� ਿਕ ਅਖ਼ਬਾਰ, ਵਪਾਰਕ ਜਰਨਲ ਆਿਦ। ©ਬਦ ਤਸਵੀਰ� ਅਤੇ ਇ©ਾਰੇ 

ਉਹ ਮਾਿਧਅਮ ਹਨ ਜੋ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਦੇ ਨਾਲ-ਨਾਲ ਸਮਝ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ। 
ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਸਭ ਤ� ਪ�ਿਸੱਧ ਸਾਧਨ ਹਨ: 

(1) ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ: ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਲਈ ਮੱੁਖ ਮਾਿਧਅਮ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਿਲਖਤੀ ਜ� ਕਾਲੇ ਅਤੇ ਿਚੱਟੇ ਰੂਪ 

ਿਵੱਚ ਸੰਦੇ© ਦਾ ਸੰਚਾਰ। ਕਈ ਵਾਰ ਿਚੱਤਰ, ਤਸਵੀਰ�, ਗ�ਾਫ ਆਿਦ ਦੀ ਵਰਤ� ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਵਧੇਰੇ ਸਮਝਣ ਯੋਗ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਿਲਖਤੀ 
ਸੰਚਾਰ ©ੁੱ ਧਤਾ ਅਤੇ ਪ�ਮਾਿਣਕਤਾ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਹੋਣ ਲਈ, ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਸੰਖੇਪ, ਸਪ©ਟ, 

ਸੰਪੂਰਨ ਅਤੇ ਸਹੀ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

(2) ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ 



ਬੋਲੇ ਹੋਏ ©ਬਦ� ਰਾਹ� ਸੰਦੇ© ਪਹੰੁਚਾਉਣਾ । ਹਰੇਕ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ, ਬਹੁਤ ਸਾਰੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਮੌਿਖਕ ਤੌਰ 'ਤੇ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਓਹੀਓ 

ਸਟੇਟ ਯੂਨੀਵਰਿਸਟੀ ਦੇ ਡਾ. ਪਾਲ ਰ�ਿਕਨ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ ਲੋਕ ਆਪਣੇ ਕੰਮਕਾਜੀ ਸਮ� ਦਾ 75% ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਿਬਤਾ�ਦੇ ਹਨ ਿਜਸ ਿਵੱਚ� 30% ਸਮ� 
ਬੋਲਣ ਿਵੱਚ ਅਤੇ 45% ਸੁਣਨ ਿਵੱਚ ਿਬਤਾ�ਦ ੇਹਨ। ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਕਾਰਕ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦ ੇਹਨ - ਸਪੀਕਰ, ਉਹ ਿਕਵ� ਬੋਲਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਉਹ ਕੀ ਬੋਲਦਾ ਹੈ। 
ਬੁਲਾਰੇ ਦੀ ©ਖਸੀਅਤ, ਲਿਹਜ਼ਾ ਅਤੇ ਬੋਲਣ ਦਾ ਤਰੀਕਾ ਅਤੇ ਭਾ©ਣ ਦਾ ਿਵ©ਾ-ਵਸਤੂ ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਵਤ ਕਰਦ ੇਹਨ। 

(3) ਸੰਕੇਤਕ ਜ� ਗੈਰ-ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ 

ਸੰਚਾਰ ਿਸਰਫ਼ ਮੌਿਖਕ ਜ� ਿਲਖਤੀ ਜ� ਮੌਿਖਕ ਹੋਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਉਹ ਸਭ ਕੁਝ ©ਾਮਲ ਹੈ ਜੋ ਭੇਜਣ ਵਾਲਾ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਦੇ ਮਨ ਿਵੱਚ ਸਮਝ 

ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਲਈ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਿਕ ਅੱਖ� �ਪਰ ਚੱੁਕਣਾ, ਮੇਜ਼ ਥਪਥਪਾਉਣਾ, ਹੱਥ ਿਹਲਾਉਣਾ , ਿਸਰ ਿਹਲਾਉਣਾ ਆਿਦ। ਸਰੀਰ ਦੀਆ ਂਹਰਕਤ� ਰਾਹ� ਸੰਦੇ© 

ਦ ੇਇਸ ਤਰ�� ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਸੰਕੇਤਕ ਜ� ਗੈਰ-ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਸਹੀ ਿਕਹਾ ਿਗਆ ਹੈ ਿਕ ਇੱਕ ਿਚਹਰੇ ਦਾ ਪ�ਗਟਾਵਾ ਸ�ਕੜ ੇ©ਬਦ� ਨੂੰ  ਇਕੱਠĂ  
ਕੀਤੇ ਜਾਣ ਨਾਲ� ਬਹੁਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਸੰਚਾਰ ਕਰ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਗੈਰ-ਮੌਿਖਕ ਜ� ਸੰਕੇਤਕ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਹੋਰ ਨਾਮ VINE SICS ਹੈ । 

3.  ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣਾ ਜ� ਸੰਚਾਰ ਜ�  
ਪ�ਬੰਧਕ ਦੀ ਭੂਿਮਕਾ ਿਵੱਚ ਰੁਕਾਵਟ� ਨੰੂ ਦੂਰ ਕਰਨਾ 

ਸੰਚਾਰ ਉਦ� ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜਦ� ਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਅਤੇ ਸਮਝ ਨੂੰ  ਦੂਜੇ ਿਵਅਕਤੀ ਨੂੰ  ਟ��ਸਫਰ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਉਹ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਿਜਸਦ ੇ

ਬਾਅਦ ਸੁਨĂ ਹਾ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਉਸਦੀ ਪ�ਤੀਿਕਿਰਆ ਜ� ਜਵਾਬ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਨੰੂ ਪਤਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ ਦ-ੋਪੱਖੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ। ਸੰਪੂਰਨ 

ਸੰਚਾਰ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਨਹ� ਹੋ ਸਕਦਾ। ਇਹ ਰੁਕਾਵਟ� ਪੂਰੀ ਤਰ�� ਫਰਮ ਦੇ ਕੰਮਕਾਜ ਿਵੱਚ ਅਕੁ©ਲਤਾ ਿਲਆ�ਦੀਆ ਂਹਨ । ਇਹਨ� ਰੁਕਾਵਟ� ਨੂੰ  ਦਰੂ 

ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਮੈਨĂ ਜਰ ਨੰੂ ਵੱਡੀ ਭੂਿਮਕਾ ਿਨਭਾਉਣੀ ਪ�ਦੀ ਹੈ। ਕੇਵਲ ਤ� ਹੀ ਸੰਚਾਰ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ । 

ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਹੋਰ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਪ�ਬੰਧਕ� ਦੁਆਰਾ ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਕਦਮ ਚੁੱ ਕੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

1. ਸਹੀ ਭਾ©ਾ। ਅਰਥ� ਦੀਆਂ ਰੁਕਾਵਟ� ਤ� ਬਚਣ ਲਈ, ਸੁਨĂ ਹਾ ਸਰਲ, ਸੰਖੇਪ ਅਤੇ ਸਪ©ਟ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਪ�ਗਟ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸੁਨĂ ਹਾ 
ਪਹੰੁਚਾਉਣ ਲਈ ਚੁਣੇ ਗਏ ©ਬਦ ਜ� ਿਚੰਨ�  ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਦ ੇਹਵਾਲੇ ਅਤੇ ਸਮਝ ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। ਇੱਕ ਪ�ਬੰਧਕ ਨੂੰ  ਸਹੀ ਭਾ©ਾ ਦੀ 
ਵਰਤ� ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 

2. ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਦਾ ਓਰੀਐਟੇਂ©ਨ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨੂੰ  �ਦਮ ਦੇ ਉਦ©ੇ�, ਿਨਯਮ�, ਨੀਤੀਆਂ, ਅਿਧਕਾਰ ਸਬੰਧ� ਅਤ ੇਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਸਮਝਣ ਲਈ 

ਓਰੀਐਟੇਂ©ਨ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ ਦੂਜੇ ਨੂੰ  ਸਮਝਣ, ਟਕਰਾਅ ਅਤੇ ਸੰਦੇ©� ਦੇ ਿਵਗਾੜ ਨੂੰ  ਘੱਟ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ। ਮੈਨĂ ਜਰ 

ਨੂੰ  ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਲਈ ਓਰੀਐਟਂੇ©ਨ ਕੋਰਸ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨĂ  ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। 
3. ਫੀਡਬੈਕ। ਸੰਚਾਰ ਉਦ� ਤੱਕ ਪੂਰਾ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ ਜਦ� ਤੱਕ ਪ�ਤੀਿਕਿਰਆ ਜ� ਪ�ਤੀਿਕਿਰਆ  ਦ ੇ  ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਸੁਨĂ ਹਾ  ਸੰਚਾਰਕ ਦੁਆਰਾ ਪ�ਾਪਤ 

ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ । ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਪ�ਭਾਵ©ੀਲਤਾ ਦਾ ਅੰਦਾਜ਼ਾ ਫੀਡਬੈਕ ਤ� ਲਗਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ, ਫੀਡਬੈਕ ਨੂੰ  ਪ�ਬੰਧਕ� ਦਆੁਰਾ 
ਉਤ©ਾਿਹਤ ਅਤੇ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

4. ਜ਼ਰੋਦਾਰ ਸੁਣਨਾ ਅਤ ੇਸਮ� ਤ� ਪਿਹਲ� ਮੁਲ�ਕਣ ਤ� ਬਚੋ। ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਲਈ, ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਸੁਣਨ ਵਾਲਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਕ� ਨੂੰ  ਧੀਰਜ ਨਾਲ ਸੁਣਨ ਦੀ ਆਦਤ ਿਵਕਸਤ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਆਪਣੇ ਅਧੀਨ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਤ� ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਸਮ� ਤ� ਪਿਹਲ� 
ਮੁਲ�ਕਣ ਤ� ਬਚਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ �ਪਰ ਵੱਲ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਮੁਕਤ ਪ�ਵਾਹ ਨੂੰ  ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰੇਗਾ। 

5. ਸਪ©ਟਤਾ ਅਤ ੇਸੰਪੂਰਨਤਾ। ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਲਈ , ਇਹ ਜਾਣਨਾ ਬਹੁਤ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ ਿਕ 'ਦਰ©ਕ' ਿਕਸ ਲਈ ਸੁਨĂ ਹਾ ਹੈ। 
ਿਦੱਤਾ ਜਾਣ ਵਾਲਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਸੰਚਾਰਕ ਦੇ ਮਨ ਿਵੱਚ ਿਬਲਕੁਲ ਸਪੱ©ਟ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਜੇਕਰ ਤਸੁ� ਿਕਸੇ ਿਵਚਾਰ ਨੰੂ ਨਹ� ਸਮਝਦੇ, ਤ� 
ਤੁਸ� ਇਸਨੰੂ ਕਦ ੇਵੀ ਿਕਸੇ ਨੂੰ  ਪ�ਗਟ ਨਹ� ਕਰ ਸਕਦੇ। ਸੁਨĂ ਹਾ ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਉਦ©ੇ ਲਈ ਢਕੁਵ� ਅਤੇ ਢੁਕਵ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਉਦ©ੇ 

ਖੁਦ ਮੈਨĂ ਜਰ ਦਆੁਰਾ ਸਪ©ਟ ਤੌਰ 'ਤ ੇਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
6. ਗ�ੇਪਵਾਈਨ ਦੀ ਵਰਤ�। ਗ�ੇਪਵਾਈਨ ਜ� ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਚੈਨਲ ਪ�ਬੰਧਕੀ ਫੈਸਿਲਆਂ ਨੂੰ  ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਅਤੇ ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਵਧੇਰੇ 

ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਤਰ�� ਮੈਨĂ ਜਰ ਨੂੰ  ਗ�ੇਪਵਾਈਨ ਦੀ ਵਰਤ� ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਰਸਮੀ ਚੈਨਲ� ਨੂੰ  ਪੂਰਕ ਕਰਨਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

7. ਇ©ਾਰੇ ਅਤ ੇਸੁਰ। ਤੁਹਾਡ ੇਕਿਹਣ ਦਾ ਤਰੀਕਾ ਵੀ ਬਹੁਤ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ ਿਕ�ਿਕ ਅੱਖ ਦਾ ਝਪਕਣਾ, ਮੁਸਕਰਾਹਟ ਜ� ਹੱਥ ਿਮਲਾਉਣਾ ਆਿਦ 

ਵਰਗੇ ਇ©ਾਰੇ ਕਈ ਵਾਰ ਬੋਲੇ ਜ� ਿਲਖੇ ©ਬਦ� ਨਾਲ�  ਵੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਅਰਥ ਦੇ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਇਸ ਤਰ��, ਸੰਚਾਰ ਨੂੰ  ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ 

ਮੈਨĂ ਜਰ ਕੋਲ ਢੁਕਵ� ਿਚਹਰੇ ਦੇ ਹਾਵ-ਭਾਵ, ਸੁਰ, ਇ©ਾਰੇ ਅਤੇ ਮੂਡ ਆਿਦ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। 
8. ਇਕਸਾਰ ਿਵਵਹਾਰ। ਭਰੋਸੇਯੋਗਤਾ ਦ ੇਪਾੜ ੇਤ� ਬਚਣ ਲਈ, ਮੈਨĂ ਜਰ ਨੂੰ  ਇਹ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਉਸਦੇ ਕੰਮ ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈਆਂ 

ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਹੋਣ। 
9. ਪ�ੇਰਣਾ ਅਤ ੇਆਪਸੀ ਿਵ©ਵਾਸ। ਸੰਚਾਿਰਤ ਕੀਤਾ ਜਾਣ ਵਾਲਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਇਸ ਤਰ�� ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਆਪਣੇ 

ਿਵਵਹਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਿਵਤ ਕਰਕੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕਰਨ ਲਈ ਪ�ੇਿਰਤ ਹੋਵੇ। ਆਪਸੀ ਿਵ©ਵਾਸ ਦੀ ਭਾਵਨਾ ਅਤੇ  ਮੈਨĂ ਜਰ ਦਆੁਰਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ 
ਮੁਕਤ ਪ�ਵਾਹ ਨੂੰ  ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰਨ ਲਈ ਿਵ©ਵਾਸ ਪੈਦਾ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

10. ਮਜ਼ਬੂਤ ਸੰਗਠਨ ਢ�ਚਾ। ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ, ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਢ�ਚਾ ਮਜ਼ਬੂਤ ਅਤੇ ਸੰਗਠਨ ਦੀਆ ਂਜ਼ਰੂਰਤ� ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ 

ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਮੈਨĂ ਜਰ ਦੁਆਰਾ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਹੁੰ ਚਾਉਣ ਲਈ ਤੈਅ ਕੀਤੀਆ ਂਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਦਰੂੀਆ ਂਨੂੰ  ਘਟਾਉਣ ਦੀ ਕੋਿ©© ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ 
ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 

 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਸਭ ਤ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਅੰਗ ਹੈ : 

(ੳ) ਿਵਕਰੀ   ( ਅ) ਸੰਚਾਰ   ( c) ਨੁਕਸਾਨ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

2. ਸੰਚਾਰ ______ ਜ� ______ ਜਾਣਕਾਰੀ। 

(a) ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ ( b) ਵਟ�ਦਰਾ ਕਰਦਾ ਹੈ   ( c) ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
3. ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਤਰੀਕਾ ਇਹ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ: 

(a) ਲੰਬਕਾਰੀ ( b) ਿਖਿਤਜੀ ( c) ਿਤਰਛੀ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

4. ਸੰਚਾਰ ਇਸ ਆਧਾਰ 'ਤੇ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ: 



(a) ਮੀਡੀਆ ( b) ਿਦ©ਾ ( c) ਅੰਤਰ-ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਸਬੰਧ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

5. �ਦਮ ਦਾ ਿਦਮਾਗੀ ਪ�ਣਾਲੀ ਿਕਹੜਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ : 

(a) ਕੰਮ ( b) ਲਾਭ   ( c) ਸੰਚਾਰ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

6. ਸੰਚਾਰ ਲਈ ਬਹੁਤ ਸਾਰ ੇ_______ ਹਨ।  

(ੳ) ਸਹਾਇਕ   ( ਅ) ਰੁਕਾਵਟ�   ( c) ਿਨਯੰਤਰਣ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ। 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਸੰਚਾਰ ________ ਅਤੇ ________ ਦਾ ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। (ਤੱਥ, ਿਵਚਾਰ) 

2. ਸੰਚਾਰ ________ ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਅਤੇ ________ ਲਾਗਤ। (ਵਧਦਾ ਹੈ, ਘਟਦਾ ਹੈ) 

3. ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਮੱੁਖ ਗੁਣ ________ ਹੈ। (ਇਕਸਾਰ ਢੰਗ ਨਾਲ) 

4. ਫੈਕਸ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ________ ਸਹਾਇਕ ਹੈ।  (ਮਕੈਨੀਕਲ) 

5. _____ ਜ� ______ ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਕਾਰਨ ਬਹੁਤ ਸਾਰੀਆਂ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਪੈਦਾ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ । (ਬੇਅਸਰ, ਨੁਕਸਦਾਰ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਮੈਸ�ਜਰ ਸੇਵਾਵ� ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹਨ 

�ਤਰ:  ਕੋਰੀਅਰ, ਅੰਦਰੂਨੀ ਡਾਕ ਪ�ਣਾਲੀ ਅਤ ੇਦਫ਼ਤਰ ਮੈਸ�ਜਰ 

ਪ�. 2.  ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਇੱਕ ਮਕੈਨੀਕਲ ਯੰਤਰ ਿਕਹੜੇ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਟਲੈੀਿਪ�ੰ ਟਰ ਅਤੇ ਕਨਵੇਅਰ ਅਤੇ ਿਲਫਟ 

ਪ�. 3.  ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਤੱਤ ਿਕਹੜੇ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਸੰਚਾਰਕ, ਮਾਿਲ© ਅਤੇ ਿਰਸੀਵਰ 

ਪ�. 4.  ਸੰਚਾਰ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ 
�ਤਰ:  ਲੰਬਕਾਰੀ ਜ� ਿਖਿਤਜੀ ਜ� ਿਵਕਰਣ 

ਸਵਾਲ 5.  ਸੰਚਾਰ ਿਵੱਚ ਿਕਹੜੀਆਂ ਰੁਕਾਵਟ� ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਤਾਲਮੇਲ, ਭਾ©ਾ 
ਪ�. 6.  ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਇੱਕ ਪ�ਬੰਧਕ ਕੀ ਕਰਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਸਹੀ ਭਾ©ਾ ਦੀ ਵਰਤ�, ਸਪ©ਟ ਅਤੇ ਸੰਪੂਰਨ ਬਣਾ�ਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਫੀਡਬੈਕ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਸੰਚਾਰ ਕੀ ਹੈ ? ਇਹ ਵੀ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ: ਸੰਚਾਰ ਿਵਚਾਰ�, ਤੱਥ�,  ਿਵਚਾਰ� ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਸ�ਝਾ ਕਰਨਾ ਹੈ । ਸੰਚਾਰ ©ਬਦ ਲਾਤੀਨੀ ©ਬਦ 'ਕਿਮਊਿਨਸ' ਤ� ਿਲਆ ਿਗਆ ਹੈ 

ਿਜਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਆਮ। ਇਹ ਇੱਕ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ ਿਜਸ ਦਆੁਰਾ ਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਜ� ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦਾ ਸਮੂਹ (ਭੇਜਣ ਵਾਲਾ) ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਿਵਅਕਤੀ ਜ� 
ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਦ ੇਸਮੂਹ (ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ) ਨੂੰ  ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸੰਚਾਰ ਹੈ, ਸਗ� ਸਮਝ ਦਾ ਵੀ ਹੈ। 

 "ਸੰਚਾਰ ਿਵਚਾਰ� ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਸੰਚਾਰ ਜ� ਆਦਾਨ-ਪ�ਦਾਨ ਹੈ।" - ©ਰਟਰ 

ਪ�. 2.  ਸੰਚਾਰ ਪ�ੇਰਣਾ ਅਤ ੇਮਨĄ ਬਲ ਿਵੱਚ ਿਕਵ� ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਪ�ੇਰਣਾ ਮਨ ਦੀ ਉਸ ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਿਜੱਥੇ ਇੱਕ ਿਵਅਕਤੀ ਮਿਹਸੂਸ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ ਕੁਝ ਟੀਿਚਆ ਂਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਕੌਣ ਆਪਣਾ ਸਭ 

ਤ� ਵਧੀਆ ਦ ੇਿਰਹਾ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਦੁਆਰਾ ਸੰਚਾਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਅਨੁਕੂਲ ਵਾਤਾਵਰਣ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ ਿਜੱਥ ੇ

ਮ�ਬਰ� ਿਵੱਚ ਆਪਣਾਪਨ ਅਤੇ ਸੰਗਠਨਾਤਮਕ ਵਚਨਬੱਧਤਾ ਦੀ ਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
ਪ�. 3.  ਸੰਚਾਰ ਦੋ-ਪੱਖੀ ਿਕਵ� ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਪ�ਿਕਿਰਆ? 

�ਤਰ:  ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਸੰਚਾਰ ਇੱਕ ਦੋ-ਪੱਖੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਹੈ। ਇੱਕ ਤਰੀਕਾ ਇਹ ਹੈ ਿਕ ਸੁਨĂ ਹਾ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਤ� ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਤੱਕ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਦਜੂਾ ਤਰੀਕਾ 
ਇਹ ਹੈ ਿਕ ਫੀਡਬੈਕ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਤ� ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਤੱਕ ਵਾਪਸ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਸ ਨਾਲ ਉਸਨੂੰ  ਸੂਿਚਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਿਕ ਭੇਜਣ ਵਾਲੇ ਦਆੁਰਾ ਭੇਜੇ 
ਗਏ ਸੁਨĂ ਹੇ 'ਤੇ ਉਸਨĂ  (ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ) ਕੀ ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਹੈ। 

SENDER RECEIVER

MESSAGE

FEEDBACK
 

ਪ�. 4.  ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਮਾਿਧਅਮ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਮਾਿਧਅਮ ਮੱੁਖ ਤੌਰ 'ਤ ੇਉਸ ਮਾਿਧਅਮ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਸ ਰਾਹ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਾਪਤਕਰਤਾ ਤੱਕ ਪਹੰੁਚਾਈ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਸਮ� ਦੇ ਨਾਲ , 

ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਮਾਿਧਅਮ� ਿਵੱਚ ਕ��ਤੀਕਾਰੀ ਬਦਲਾਅ ਆਏ ਹਨ। 
ਸਵਾਲ 5.  ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਲਈ ਮੱੁਖ ਮਾਿਧਅਮ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਿਲਖਤੀ ਜ� ਕਾਲੇ ਅਤ ੇਿਚੱਟ ੇਰੂਪ ਿਵੱਚ ਸੰਦੇ© ਦਾ 
ਸੰਚਾਰ। ਕਈ ਵਾਰ ਿਚੱਤਰ, ਤਸਵੀਰ�, ਗ�ਾਫ ਆਿਦ ਦੀ ਵਰਤ� ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਨੰੂ ਵਧੇਰੇ ਸਮਝਣ ਯੋਗ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 

ਪ�. 6.  ਦਫ਼ਤਰੀ ਸੰਦ©ੇਵਾਹਕ� ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਦਫ਼ਤਰੀ ਸੰਦੇ©ਵਾਹਕ� ਜ� ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨੂੰ  ਅਕਸਰ ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ ਲਈ ਿਲਖਤੀ ਸੁਨĂ ਹੇ ਪਹੁੰ ਚਾਉਣ ਅਤੇ ਿਲਆਉਣ ਲਈ ਿਨਯੁਕਤ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ 
ਹੈ। ਦਰਅਸਲ, ਚਪੜਾਸੀ ਦਫ਼ਤਰ ਦੇ ਫਰਨੀਚਰ ਦੀ ਸਫਾਈ, ਪੀਣ ਵਾਲੇ ਪਾਣੀ ਦੀ ਸਪਲਾਈ, ਕਾਗਜ਼� ਦੀ ਛ�ਟੀ ਕਰਨ ਜ� ਦਸਤਾਵੇਜ਼�, ਫਾਈਲ�, 
ਰਿਜਸਟਰ� ਆਿਦ ਨੰੂ ਚੁੱ ਕਣ ਦਾ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਸਥਾਈ ਤਰੌ 'ਤੇ ਜੁੜੇ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। 

 
ਯੂਿਨਟ 7: ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਿਲਖਣਾ 

1.  ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ 

ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਕੁਝ ਖਾਸ ਉਦੇ©� ਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਉਦੇ©� ਨੂੰ  ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਇਸਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਨੂੰ  ਸਮਝਣ ਲਈ , ਇਸਨੂੰ  ਚੰਗੀ 
ਤਰ�� ਿਲਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦ ੇਰੂਪ ਅਤੇ ©ੈਲੀ ਬਾਰੇ ਜਾਣਨ ਤ� ਪਿਹਲ�, ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਅਤ ੇਪੱਤਰ 



ਿਲਖਣ ਿਵੱਚ ਵਰਤ ੇਜਾਣ ਵਾਲੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਾਧਨ� ਬਾਰੇ ਕੁਝ ਜਾਣਨਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਮੌਜੂਦਾ ਅਿਧਆਇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੇ ਭੌਿਤਕ ਪਿਹਲੂਆਂ, ਪੱਤਰ ਦੀ ਭਾ©ਾ 
ਅਤੇ ਇੱਕ ਚੰਗ ੇਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੇ ਹੋਰ ਜ਼ਰੂਰੀ ਪਿਹਲੂਆ ਂਬਾਰੇ ਿਗਆਨ ਦਣੇ ਲਈ ਸਮਰਿਪਤ ਹੈ। 

ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਫਰਮ ਦੇ ਚੁੱ ਪ ਰਾਜਦੂਤ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਕਾਗਜ਼ ਦੇ ਟਕੁੜੇ ਰਾਹ� ਫਰਮ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਪੱਤਰ 

ਿਵੱਚ ਜੋ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਉਸਨੰੂ ਇੱਕ ਫਰਮ ਦਆੁਰਾ ਿਕਹਾ ਿਗਆ ਮੰਿਨਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਾਠਕ 'ਤੇ ਸਥਾਈ ਪ�ਭਾਵ ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਾਠਕ ਦੇ ਰਵੱਈਏ 

ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਨੂੰ  ਬਦਲਣ ਲਈ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਸਥਾਨਕ, ਰਾ©ਟਰੀ ਅਤੇ ਅੰਤਰਰਾ©ਟਰੀ ਬਾਜ਼ਾਰ� ਿਵੱਚ ਖਰੀਦਦਾਰ� 
ਅਤੇ ਿਵਕਰੇਤਾਵ� ਨੂੰ  ਇਕੱਠĂ  ਿਲਆ ਕੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੂੰ  ਵਧਾਉਣ ਅਤੇ ਿਵਕਰੀ ਨੰੂ ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦਾ ਅਿਨ{ਖੜਵ� ਅੰਗ ਹਨ। ਆਧੁਿਨਕ ਸਮ� ਿਵੱਚ ਈ-ਮੇਲ ਨĂ  ਇੱਕ ਤੇਜ਼ ਦੌੜਾਕ ਵਜ� ਆਪਣੀ ਜਗ�ਾ ਲੈ ਲਈ ਹੈ। ਸੰਚਾਰ ਫ਼ੋਨ� 
ਅਤੇ ਮੋਬਾਈਲ� ਰਾਹ� ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ, ਪਰ ਜੋ ਸੁਿਣਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਉਸਨੰੂ ਪੂਰੀ ਤਰ�� ਸੰਭਾਿਲਆ ਨਹ� ਜਾ ਸਕਦਾ। ਸੁਣੇ ਗਏ ਸੁਨĂ ਹੇ ਦਾ 25 ਤ� 40% ਹੀ 
ਸੰਭਾਿਲਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਸੁਨĂ ਹੇ ਦੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਨੂੰ  ਸਮਝਣ ਿਵੱਚ ਵੀ ਕੁਝ ਗਲਤੀਆਂ ਹੋ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। 

'ਿਚੱਠੀ' ਦਾ ਿਡਕ©ਨਰੀ ਅਰਥ ਹੈ "ਇੱਕ ਿਲਖਤੀ ਜ� ਛਾਿਪਆ ਹੋਇਆ ਸੁਨĂ ਹਾ "। ਇਹ ਦ ੋਿਵਅਕਤੀਆ ਂਿਵਚਕਾਰ ਿਲਖਤੀ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਸੰਚਾਰ ਹੈ। ਇੱਕ 

'ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ' ਨੂੰ  "ਕਾਰੋਬਾਰ ਨਾਲ ਿਸੱਧੇ ਜ� ਅਿਸੱਧ ੇਤੌਰ 'ਤੇ ਸਬੰਧਤ ਮਾਮਿਲਆਂ 'ਤ ੇਦੋ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਿਵਚਕਾਰ ਕਾਗਜ਼ ਦੇ ਟੁਕੜੇ 'ਤੇ ਿਲਖਤੀ 
ਸੰਚਾਰ" ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਸੰਗਠਨ ਦ ੇਅੰਦਰੂਨੀ ਜ� ਬਾਹਰੀ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
(ੳ) ਪੱਤਰ ਦੇ ਉਦੇ© 

1. ਪੜ�ਨਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਪਿਹਲੀ ਗੱਲ ਤ� ਇਹ ਹੈ ਿਕ ਪੱਤਰ ਇੰਨਾ ਆਕਰ©ਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸਨੂੰ  ਪਿੜ�ਆ ਜਾ ਸਕੇ। ਪਾਠਕ ਨੂੰ  
ਇਸਨੰੂ ਪੜ�ਨ ਦਾ ਮਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

2. ਸਮਝਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਆਪਣੇ ਸੰਦ©ੇ ਨੂੰ  ਸਪ©ਟ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਪੇ© ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਿਕਸੇ ਵੀ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਮੂਲ ਉਦ©ੇ ਅਤੇ ਸਾਰ ਸਮਝ 

ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਦੀ ਸਮਰੱਥਾ ਹੈ। ਇਸਦੇ ਲਈ ਪੱਤਰ ਸਪ©ਟ, ਢੁਕਵ� ਅਤੇ ਇਕਸਾਰ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
3. ਇਸ 'ਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ। ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਪਾਠਕ ਦ ੇਰਵੱਈਏ ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਨੂੰ  ਬਦਲਣ ਲਈ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਨਤੀਜੇ 

ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਦ ੇਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
4. ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਲਈ। ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਫਰਮ ਨੂੰ  ਉਸੇ ਤਰ�� ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਿਜਵ� ਇਸਦੇ ਸੇਲਜ਼ਮੈਨ ਦੀ ©ਖਸੀਅਤ ਅਤੇ ਇਸਦੇ 

ਸਾਮਾਨ ਜ� ਸੇਵਾਵ� ਦੀ ਗੁਣਵੱਤਾ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਉਹਨ� ਲੋਕ� 'ਤ ੇਸਭ ਤ� ਵਧੀਆ ਪ�ਭਾਵ ਪਾਉਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ 

ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਇਹ ਪ�ਾਪਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ।  
5. ਸਵੀਕਾਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਕੋਈ ਸੰਚਾਰ ਉਦ� ਤੱਕ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਨਹ� ਹੋ ਸਕਦਾ ਜਦ� ਤੱਕ ਇਸਨੂੰ  ਪਾਠਕ ਦੁਆਰਾ ਸਵੀਕਾਰ ਨਹ� ਕੀਤਾ 

ਜ�ਦਾ। ਸੁਨĂ ਹਾ ਆਪਣੇ ਸੁਰ ਿਵੱਚ ਿਵ©ਵਾਸਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਪਾਠਕ ਿਵੱਚ ਸਕਾਰਾਤਮਕ ਪ�ਤੀਿਕਿਰਆ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ 

ਪੱਤਰ ਿਲਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
(ਅ) ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ� ਦ ੇਕਾਰਜ 

ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ: 

1. ਸਬੂਤ। ਇਹ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਵੈਧ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਅਤੇ ਇਕਰਾਰਨਾਿਮਆਂ ਦੇ ਸਬੂਤ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਮਾਲਕ, ਮੈਨĂ ਜਰ ਜ� ਹੋਰ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰ ਅਿਧਕਾਰੀ 
ਦੁਆਰਾ ਦਸਤਖਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਪ�ਮਾਿਣਕ ਸਬੂਤ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

2. ਿਰਕਾਰਡ। ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਸਥਾਈ ਿਰਕਾਰਡ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਇਹ ਕੁਝ ਖਾਸ ਸਵਾਲ� ਲਈ ਇੱਕ ਿਤਆਰ ਹਵਾਲੇ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰ 

ਸਕਦੇ ਹਨ। ਜੇਕਰ ਗਾਹਕ� ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਜਨ� � ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ, ਉਨ� � ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ, ਤ� ਇਹ 

ਬਹੁਤ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੈ। 
3. ਦੂਰ-ਦੁਰਾਡ ੇਖੇਤਰ� ਿਵੱਚ ਕਾਰੋਬਾਰ। ਇਹ ਪੱਤਰ ਦਰੂ-ਦੁਰਾਡ ੇਖੇਤਰ� ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰ ਰਹੇ ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨਾਲ ਵਪਾਰ ਕਰਨ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ 

ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀ ਸੇਵਾ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਇਹ ਪੱਤਰ ਉਸ ਜਗ�ਾ 'ਤ ੇਵੀ ਪਹੰੁਚ ਸਕਦੇ ਹਨ ਿਜੱਥੇ ਫ਼ੋਨ ਜ� ਮੌਿਖਕ ਸੰਚਾਰ ਦੇ ਹੋਰ ਤਰੀਿਕਆ ਂਨਾਲ ਸੰਪਰਕ 

ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ। 
4. ਜਨ ਸੰਪਰਕ। ਇਹ ਪੱਤਰ ਰਸਮੀ ਅਤੇ ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਵਪਾਰਕ ਸਬੰਧ� ਦਾ ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਇਹ ਗਾਹਕ� ਅਤੇ ਜਨਤਾ ਿਵੱਚ ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ 

ਕਰਨ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਛਵੀ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦ ੇਹਨ। ਇਹ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਚੱੁਪ ਰਾਜਦੂਤ ਵੀ ਹਨ। 
(C) ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਦੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� 

ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਉਹ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜੋ ਵਧੀਆ ਿਦਖਾਈ ਿਦੰਦਾ ਹੈ, ਵਧੀਆ ਿਲਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਸੰਚਾਰ ਕਰਦਾ ਹੈ । ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦੀ 
ਿਦੱਖ ਇਸਦੀ ਸਮੱਗਰੀ ਿਜੰਨੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਫਰਮ ਦੇ ਚਿਰੱਤਰ ਦਾ ਿਨਰਣਾ ਅਕਸਰ ਇਸਦੇ ਪੱਤਰ� ਦ ੇਆਮ ਿਦੱਖ ਅਤੇ ਭੌਿਤਕ ਪਿਹਲੂਆਂ 
ਦਆੁਰਾ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਿਜਸ ਪੱਤਰ ਿਵੱਚ ਇਹ ਿਲਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਉਸਦੀ ਭਾ©ਾ ਨੁਕਸ ਰਿਹਤ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਸਹੀ ਿਵਰਾਮ ਿਚੰਨ� , ਸਪੈਿਲੰਗ ਅਤ ੇ

ਿਵਆਕਰਣ ਦਾ ਿਗਆਨ ਅਤੇ ਵਰਤ� ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਸੰਦ©ੇ ਨੂੰ  ਸਪ©ਟ ਅਤੇ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੰਚਾਰ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
ਇੱਕ ਚੰਗ ੇਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਜ� ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਨੰੂ ਿਤੰਨ ਮੱੁਖ ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ©�ੇਣੀਬੱਧ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਇਹ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� (ਗੁਣ) ਇਸ ਪ�ਕਾਰ ਹਨ। 

1. ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦੀ ਭਾ©ਾ 
2. ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਦੀਆਂ ਸਰੀਰਕ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ�। 

3. ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦੀਆ ਂਹੋਰ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ�। 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਿਕਸ ੇਫਰਮ ਦੇ ਚੁੱ ਪ ___________ ਹਨ। 

(ੳ) ਦੁ©ਮਣ ( ਅ) ਦੋਸਤ   ( c) ਰਾਜਦੂਤ  (ਸ) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
2. ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇਹਨ� ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ: 

(a) ਜਨ ਸੰਪਰਕ ( b) ਸਬੂਤ ( c) ਿਰਕਾਰਡ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

3. ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਿਵੱਚ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ: 
(a) ਸਾਫ਼-ਸੁਥਰਾ ਿਕਸਮ ( b) ਗੁਣਵੱਤਾ ਵਾਲਾ ਕਾਗਜ਼ ( c) ਸਹੀ ਫੋਲਿਡੰਗ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

4. ਇੱਕ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਇਹ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ: 



(a) ਸਹੀ ( b) ਸਪੱ©ਟ ( c) ਸੰਖੇਪ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਫਰਮ ਦੇ ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਚੁੱ ਪ ਹਨ __________। (ਰਾਜਦੂਤ) 

2. ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਦਾ _______ ਿਨਮਰਤਾਪੂਰਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। (ਭਾ©ਾ) 
3. ਇੱਕ ਅੱਖਰ ________, _________ ਅਤੇ _________ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। (ਠĄ ਸ, ਿ©©ਟਾਚਾਰੀ, ਪੂਰਾ) 
4. ਈ-ਮੇਲ _________ ਅਤੇ _________ ਦੁਆਰਾ ਭੇਜੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। (ਕੰਿਪਊਟਰ, ਇੰਟਰਨă {ਟ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਸਵਾਲ 1. ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਦ ੇ ਿਕਹੜੇ-ਿਕਹੜੇ ਕੰਮ ਹਨ ? 

�ਤਰ।  ਿਰਕਾਰਡ, ਸਬੂਤ ਅਤੇ ਜਨਤਕ ਸਬੰਧ 

ਸਵਾਲ 2. ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੀਆਂ  ਿਕਹੜੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਪੜ�ੇ ਜਾਣ ਲਈ, ਸਮਝੇ ਜਾਣ ਲਈ ਅਤੇ ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਲਈ । 

ਪ�. 3.  ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਅੱਖਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ 
�ਤਰ:  ਸਹੀ ਸਪੈਿਲੰਗ, ਵਧੀਆ ਪੇਪਰ ਅਤੇ ਵਧੀਆ ਿਵਰਾਮ ਿਚੰਨ� । 
ਪ�. 4. ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਪੱਤਰ ਦੀਆਂ  ਿਕਹੜੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਕਾਇਲ ਕਰਨ ਵਾਲਾ, ਸੰਖੇਪ ਅਤੇ ਿ©©ਟਾਚਾਰੀ। 
ਪ�. 5.  ਈ-ਮੇਲ ਰਾਹ� ਭੇਿਜਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ……. 

�ਤਰ:  ਇੰਟਰਨă {ਟ। 
ਪ�. 6.  ਈ-ਮੇਲ ਲਈ, ਸਾਨੰੂ ਲੋੜ ਹੈ 

�ਤਰ।  ਕੰਿਪਊਟਰ, ਇੰਟਰਨă {ਟ ਕਨă ਕ©ਨ ਅਤੇ ਈ-ਮੇਲ ਪਤਾ 
ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਸਵਾਲ 1.  ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਕੀ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਫਰਮ ਦੇ ਚੱੁਪ ਰਾਜਦੂਤ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਕਾਗਜ਼ ਦੇ ਟਕੁੜੇ ਰਾਹ� ਫਰਮ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ 

ਪੱਤਰ ਿਵੱਚ ਜੋ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਉਸਨੂੰ  ਇੱਕ ਫਰਮ ਦਆੁਰਾ ਿਕਹਾ ਿਗਆ ਮੰਿਨਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪਾਠਕ 'ਤੇ ਸਥਾਈ ਪ�ਭਾਵ ਪੈਦਾ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ 

ਪਾਠਕ ਦੇ ਰਵੱਈਏ ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਨੂੰ  ਬਦਲਣ ਲਈ ਇੱਕ ਸਾਧਨ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਸਥਾਨਕ, ਰਾ©ਟਰੀ ਅਤੇ ਅੰਤਰਰਾ©ਟਰੀ 
ਬਾਜ਼ਾਰ� ਿਵੱਚ ਖਰੀਦਦਾਰ� ਅਤੇ ਿਵਕਰੇਤਾਵ� ਨੂੰ  ਇਕੱਠĂ  ਿਲਆ ਕੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਨੂੰ  ਵਧਾਉਣ ਅਤੇ ਿਵਕਰੀ ਨੂੰ  ਉਤ©ਾਿਹਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। 

ਪ�. 2.  ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦ ੇਪੰਜ ਉਦੇ© ਦੱਸੋ? 

�ਤਰ.  1. ਪਿੜ�ਆ ਜਾਣਾ। 2. ਸਮਿਝਆ ਜਾਣਾ। 3. ਇਸ 'ਤ ੇਅਮਲ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ। 
 4. ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਕਰਨਾ।  5. ਸਵੀਕਾਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ। 
ਪ�. 3.  ਇਲੇ©ਨ� ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਦ ੇਕੀ ਕੰਮ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਇਹ ਪੱਤਰ ਰਸਮੀ ਅਤੇ ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਵਪਾਰਕ ਸਬੰਧ� ਦਾ ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਗਾਹਕ� ਅਤੇ ਜਨਤਾ ਿਵੱਚ ਸਦਭਾਵਨਾ ਪੈਦਾ ਕਰਨ ਅਤੇ ਕੰਪਨੀ 
ਦੀ ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਛਵੀ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਕੰਪਨੀ ਦ ੇਚੱੁਪ ਰਾਜਦੂਤ ਵੀ ਹਨ। 

ਪ�. 4.  ਜਨਤਕ ਿਰਕਾਰਡ� ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਪੱਤਰ ਦ ੇਕੀ ਕੰਮ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਵਪਾਰਕ ਪੱਤਰ ਇੱਕ ਸਥਾਈ ਿਰਕਾਰਡ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਕੁਝ ਖਾਸ ਸਵਾਲ� ਲਈ ਇੱਕ ਿਤਆਰ ਹਵਾਲੇ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਜੇਕਰ 

ਗਾਹਕ� ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਜਨ� � ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣਾ ਪ�ਦਾ ਹੈ, ਉਨ� � ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਿਜ਼ਆਦਾ ਹੈ, ਤ� ਇਹ ਬਹੁਤ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੈ। 
ਪ�. 5.  ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਦੇ ਿਤੰਨ ਗੁਣ ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ:  1. ਸਾਫ਼-ਸੁਥਰਾ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ। 
 2. ਇੱਕ ਪਾਸੇ ਿਲਿਖਆ ਹੋਇਆ। 
 3. ਲਾਈਨ� ਿਵਚਕਾਰ ਿਵੱਥ। 
ਪ�. 6.  ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਿਵੱਚ ਦ ੋਿਵਰਾਮ ਿਚੰਨ� � ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ  1. ਪ�©ਨ ਿਚੰਨ�  (?) 

 ਇਹ ਇੱਕ ਪੱੁਛਿਗੱਛ ਵਾਕ ਦੇ ਅੰਤ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਸੱਧੇ ਸਵਾਲ ਤ� ਬਾਅਦ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇੱਕ ਅਿਸੱਧੇ ਸਵਾਲ ਲਈ ਪ�©ਨ ਿਚੰਨ�  
ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ। 

 2. ਿਵਸਿਮਕ ਿਚੰਨ�  (!) 
 ਇਹ ਇੱਕ ਜ਼ੋਰਦਾਰ ਿਬਆਨ ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਹੈਰਾਨੀ ਜ� ਭਾਵਨਾਵ� ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਵਸਿਮਕ ਵਾਕ ਤ� ਬਾਅਦ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 7.  ਇੱਕ ਅੱਖਰ ਿਵੱਚ ਵੱਡੇ ਅੱਖਰ� ਦੀ ਵਰਤ� ਿਕੱਥ ੇਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਹਰੇਕ ਨਵ� ਵਾਕ ਨੰੂ ©ੁਰੂ ਕਰਨ ਲਈ ਵੱਡੇ ਅੱਖਰ ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਲੋਕ�, ਫਰਮ�, ©ਿਹਰ� , ਰਾਜ�, ਦੇ©�, ਸਾਲ ਦ ੇਮਹੀਿਨਆਂ 
ਅਤੇ ਹਫ਼ਤੇ ਦ ੇਿਦਨ� ਦ ੇਨਾਮ ਿਲਖਣ ਵੇਲੇ ਵੀ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਵਾਕ ਦਾ ਪਿਹਲਾ ©ਬਦ ਜੋ ਉਲਟਾ ਕਾਮੇ ਿਵੱਚ ਪਾਇਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ, ਉਹ ਵੀ ਵੱਡੇ ਅੱਖਰ 

ਨਾਲ ©ੁਰੂ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 8.  ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਅੱਖਰ ਦੇ ਚਾਰ ਗੁਣ ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ.  1. ਕੰਕਰੀਟ.  2. ਇਕਸਾਰਤਾ. 3. ਸੰਪੂਰਨ. 4. ਿ©©ਟਾਚਾਰੀ. 
ਪ�. 9. ਈਮੇਲ  ਕੀ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਈ-ਮੇਲ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਇੱਕ ਹੋਰ ਤੁਰੰਤ ਮਾਿਧਅਮ ਹੈ। ਇਹ ਨă {ਟਵਰਕ 'ਤ ੇਜੁੜੇ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਰਾਹ� ਿਲਖਤੀ ਸੰਦ©ੇ ਪ�ਸਾਿਰਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਨă {ਟਵਰਕ 

ਖੇਤਰ ਤੱਕ ਪਹੁੰ ਚ ਲਈ, ਇੱਕ ਕੰਿਪਊਟਰ, ਏ ਈ-ਮੇਲ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਟੈਲੀਫੋਨ ਅਤ ੇਸਾਫਟਵੇਅਰ ਵਾਲਾ ਇੱਕ ਮਾਡਮ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਜੇਕਰ 

ਨă {ਟਵਰਕ ਨਾਲ ਜੁਿੜਆ ਹੋਇਆ ਹੈ ਇੰਟਰਨă {ਟ, ਇਹ ਸਥਾਨਕ ਚਾਰਜ 'ਤ ੇਗਲੋਬਲ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਵਾਧੂ ਫਾਇਦਾ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ। 



ਪ�. 10.  ਈਮੇਲ ਦੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ  1. ਇਸਨੂੰ  ਵੱਡੇ ਅੱਖਰ� ਿਵੱਚ ਿਲਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਜ� ਰੇਖ�ਿਕਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 2. ਇਸ ਨਾਲ ਕੋਈ ਵੀ ਲਗਾਵ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
 ਫਾਈਲ ਜ� ਬਾਈਨਰੀ ਦ ੇਰੂਪ ਿਵੱਚ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ । 
    

ਯੂਿਨਟ 8: ਿਰਪੋਰਟ ਿਲਖਣਾ 
 1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ 

ਇੱਕ ਿਰਪੋਰਟ ਖਾਿਤਆਂ ਜ� ਿਵਚਾਰ� ਦਾ ਇੱਕ ਸਟੀਕ ਿਬਆਨ ਹੰੁਦਾ ਹੈ, ਜੋ ਸਹੀ ਜ�ਚ ਪੜਤਾਲ ਤ� ਬਾਅਦ ਪਾਏ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਜੇ ਿਮਲੇ ਤੱਥ� ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦਾ 
ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  ਿਮਲੇ ਤੱਥ� ਦੀ ਉਦ©ੇਪੂਰਨ ਅਤੇ ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਪੇ©ਕਾਰੀ ਵੀ ਿਕਹਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਕੁਝ ਖਾਸ ਜ� ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਨੂੰ  ਸੰਚਾਿਰਤ ਕੀਤਾ 
ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

'ਿਰਪੋਰਟ' ©ਬਦ ਲਾਤੀਨੀ ©ਬਦ ' ਪੋਰਟੇਅਰ ' ਤ� ਿਲਆ ਿਗਆ ਹੈ ਿਜਸਦਾ ਅਰਥ ਹੈ 'ਲੈਣਾ '। ਇਸ ਲਈ 'ਿਰਪੋਰਟ' ਇੱਕ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਹੈ ਜੋ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਰੱਖਦਾ ਹੈ। ਿਰਪੋਰਟ ©ਬਦ ਦੇ ਦ ੋਿਹੱਸੇ ਹਨ, ਿਜਵ� ਿਕ RE + PORT। RE ©ਬਦ ਦਾ ਅਰਥ 'ਦਬੁਾਰਾ' ਜ� 'ਵਾਪਸ' ਹੈ ਅਤੇ PORT ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ 'ਲੈਣਾ '। 
ਇਹਨ� ਦ ੋ©ਬਦ� ਨੂੰ  ਜੋੜਨ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਦੁਬਾਰਾ ਿਲਜਾਣਾ। ਇਹ ਸਪੱ©ਟ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਿਰਪੋਰਟ� ਹਮੇ©ਾ ਿਕਸੇ ਵੀ ਘਟਨਾ ਲਈ ਿਲਖੀਆਂ 
ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਜੋ ਪਿਹਲ� ਹੀ ਵਾਪਰ ਚੁੱ ਕੀ ਹੈ । ਇਸ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਿਲਖਤੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਹੈ ਜੋ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਦੁਬਾਰਾ ਲੈ ਕੇ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਸਰਲ ©ਬਦ� ਿਵੱਚ, ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਇਸ ਤਰ�� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ, "ਿਬਆਨ ਦਾ ਇੱਕ ਰੂਪ ਜ ੋਿਕਸ ੇਘਟਨਾ, ਸਮੱਿਸਆ, ਕਾਰਵਾਈ ਦੀ 

ਪ�ਗਤੀ, ਵਪਾਰਕ ਮਾਮਿਲਆਂ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਆਿਦ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਤੱਥ� ਨੰੂ ਪੇ© ਕਰਦਾ ਹੈ ਅਤ ੇਜ�ਚਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪਹੁੰ ਚਾਉਣ, ਿਰਪੋਰਿਟੰਗ, ਖੋਜ�, 
ਿਵਚਾਰ� ਨੰੂ ਅੱਗੇ ਵਧਾਉਣ ਅਤ ੇਿਸਫ਼ਾਰ©� ਕਰਨ ਅਤੇ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਆਧਾਰ ਬਣਾਉਣ ਦੇ ਉਦੇ© ਲਈ।" 

ਇਸ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ ਤੱਥ� ਦੀ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਪੇ©ਕਾਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਤੱਥ ਉਪਲਬਧ ਤੱਥ� ਦੇ ਅੰਕਿੜਆ ਂਤ� ਜ� ਪੱੁਛਿਗੱਛ, ਜ�ਚ, ਸਰਵੇਖਣ, ਇੰਟਰਿਵਊ, 

ਪ�ਯੋਗ� ਜ� ਖੋਜ ਰਾਹ� ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਤੱਥ� ਦੇ ਅੰਕਿੜਆ ਂਦੇ ਸਮਰਥਨ ਤ� ਿਬਨ� ਿਸਰਫ਼ ਰਾਏ ਦਾ ਪ�ਗਟਾਵਾ ਿਰਪੋਰਟ ਨਹ� ਹੈ। 

"ਤੱਥ�, ਘਟਨਾਵ� ਅਤੇ ਿਵਚਾਰ� ਦੇ ਸੰਗ�ਿਹ 'ਤ ੇਅਧਾਰਤ ਇੱਕ ਿਲਖਤੀ ਿਬਆਨ ਅਤੇ ਆਮ ਤਰੌ 'ਤ ੇਇਸ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦ ੇਸੰਖੇਪ ਅਤੇ ਿਵਆਿਖਆਤਮਕ 

ਮੱੁਲ ਨੰੂ ਪ�ਗਟ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਪਛਲੀਆ ਂਪ�ਾਪਤੀਆਂ, ਵਰਤਮਾਨ ਸਿਥਤੀਆ ਂਜ� ਸੰਭਾਿਵਤ ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਿਵਕਾਸ  ਨਾਲ ਨਿਜੱਠ ਸਕਦਾ ਹੈ ।" - 

ਜੀ.ਆਰ. ਟੈਰੀ 

ਟੈਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਬਾਰੇ ਗੱਲ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਇੱਕ ਿਲਖਤੀ ਸੰਚਾਰ ਹੈ ਜੋ ਵਰਤਮਾਨ, ਭੂਤਕਾਲ ਜ� ਭਿਵੱਖ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਇਕੱਠੀ ਕੀਤੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ 
ਆਧਾਰ 'ਤੇ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

"ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸੰਚਾਰ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਤੱਥ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਸਪ©ਟ, ਸਹੀ ਅਤੇ ਸੁਮੇਲ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਸੰਗਿਠਤ 

ਅਤੇ ਪੇ© ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ।"  - ਜਨੌਸਨ ਅਤੇ ਸੇਵੇਜ 

 2.  ਿਰਪੋਰਟ� ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� 
ਇਹਨ� ਿਰਪੋਰਟ� ਨੰੂ ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ ਹੇਠ� ਦੱਿਸਆ ਿਗਆ ਹੈ। 

1. ਰਸਮੀ ਿਰਪੋਰਟ�। ਇਹ ਅਿਧਕਾਰਤ ਿਰਪੋਰਟ� ਹਨ ਅਤੇ ਦਫ਼ਤਰੀ ਰੁਟੀਨ ਅਧੀਨ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਹ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਕਸੇ ਵੀ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ 

ਸੂਚਨਾ ਪ�ਣਾਲੀ ਦਾ ਿਹੱਸਾ ਹਨ। ਅਿਜਹੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਕਾਨੂੰ ਨੀ, ਰੁਟੀਨ ਜ� ਿਵ©ੇ© ਹੋ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। 
2. ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਿਰਪੋਰਟ�। ਇਹ ਗੈਰ-ਸਰਕਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ� ਹਨ। ਇਹ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਲਖਤੀ ਜ� ਮੌਿਖਕ ਹੋ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਗੈਰ-

ਰਸਮੀ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਗਠਨ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਹ ਿਨ{ਜੀ ਸਮਰੱਥਾ ਿਵੱਚ ਿਦੱਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਅਿਜਹੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਦੀਆ ਂਉਦਾਹਰਣ� ਪ�ਗਤੀ 
ਿਰਪੋਰਟ�, ਜਾਇਜ਼ਤਾ ਿਰਪੋਰਟ� ਆਿਦ ਹਨ। ਅਿਜਹੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਾ ਪ�ਵਾਹ �ਪਰ ਵੱਲ, ਹੇਠ� ਵੱਲ ਜ� ਪਾਸੇ ਵੱਲ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

3. ਰੁਟੀਨ ਿਰਪੋਰਟ�। ਇਹ ਿਨਯਮਤ ਢੰਗ ਨਾਲ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਲਈ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਸ�ਪੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ । 

ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਦਹੁਰਾਉਣ ਵਾਲੀਆ ਂਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਸਮ�-ਸਮ� 'ਤੇ ਜਮ�� ਕੀਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਹਨ� ਿਰਪੋਰਟ� ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ 
ਅਤੇ ਿਵਭਾਗ� ਦੀ ਕਾਰਗੁਜ਼ਾਰੀ ਸੰਬੰਧੀ ਤੱਥ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਅਿਜਹੀ ਿਰਪੋਰਟ ਦਾ ਉਦ©ੇ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਲਈ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਪ�ਵਾਹ ਨੂੰ  
ਬਣਾਈ ਰੱਖਣਾ ਹੈ। ਅਿਜਹੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਦੀ ਉਦਾਹਰਣ ਿਵਕਰੀ ਿਰਪੋਰਟ�, ਉਤਪਾਦਨ ਿਰਪੋਰਟ� ਆਿਦ ਹਨ। ਇਹ ਰੋਜ਼ਾਨਾ, ਹਫਤਾਵਾਰੀ ਜ� 
ਮਾਿਸਕ ਜਮ�� ਕੀਤੀਆ ਂਜਾ ਸਕਦੀਆ ਂਹਨ। ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਦਾ ਇੱਕ ਹੋਰ ਨਾਮ ਸਮ�-ਸਮ� ਦੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਜ� ਦੁਹਰਾਉਣ ਵਾਲੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� 
ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ� ਹਨ। 

4. ਿਵ©ਲੇ©ਣਾਤਮਕ ਿਰਪੋਰਟ�। ਜੇਕਰ ਤੱਥ� ਜ� ਅੰਕੜਾ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਵੱਚ ਿਦਖਾਏ ਗਏ ਡਟੇਾ ਦਾ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਿਫਰ ਿਵਆਿਖਆ 

ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ, ਤ� ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਨੰੂ ਿਵ©ਲੇ©ਣਾਤਮਕ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਕਹਾ ਜਾਵੇਗਾ। 
5. ਤੱਥ ਿਰਪੋਰਟ�। ਇਸਨੰੂ ਅੰਕੜਾ ਿਰਪੋਰਟ� ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਜ� ਿਟੱਪਣੀ ਦੇ ਤੱਥ� ਦੀ ਪੇ©ਕਾਰੀ ©ਾਮਲ 

ਹੈ। ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਜੇਕਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਇਸ ਤਰ�� ਦੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
6. ਕਾਰਜ©ੀਲ ਿਰਪਰੋਟ�। ਇਹ ਿਰਪੋਰਟ� ਪ�ਬੰਧਨ ਦੇ ਹਰੇਕ ਕਾਰਜ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣ ਵਜ� ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਿਨਯੰਤਰਣ ਦੇ ਉਦੇ© 

ਲਈ ਜਮ�� ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ, ਤ� ਇਸਨੂੰ  'ਿਨਯੰਤਰਣ ਿਰਪੋਰਟ ' ਿਕਹਾ ਜਾਵੇਗਾ। ਜੇਕਰ ਿਰਪੋਰਟ ਦਾ ਉਦੇ© ਿਵੱਤ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ ਤ� ਇਸਨੂੰ  'ਿਵੱਤੀ 
ਿਰਪੋਰਟ' ਵਜ� ©�ੇਣੀਬੱਧ ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। 

7. ਿਵ©ੇ© ਿਰਪੋਰਟ�। ਅਿਜਹੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਿਵ©ੇ© ਘਟਨਾਵ� ਦ ੇਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਜ� ਵਪਾਰਕ ਮਾਮਿਲਆਂ ਦੀ ਸਿਥਤੀ 'ਤੇ ਿਲਖੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। 
ਇਹਨ� ਿਰਪੋਰਟ� ਦਾ ਉਦੇ© ਤੱਥ� ਨੂੰ  ਇਕੱਠਾ ਕਰਨਾ ਅਤੇ ਕਾਰਨ� ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰਨ ਲਈ ਤੱਥ� ਦਾ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਪ�ਬੰਧਨ ਿਰਪੋਰਟ 

ਿਵੱਚ ਕੀਤੀਆ ਂਗਈਆਂ ਿਸਫ਼ਾਰ©� ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤੇ ਆਪਣਾ ਫੈਸਲਾ ਲੈ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਦੀਆਂ ਉਦਾਹਰਣ� ਲੇਬਰ ਟਰਨਓਵਰ 

ਿਰਪੋਰਟ�, ਦਰੁਘਟਨਾ ਿਰਪੋਰਟ�, ਪ�ਬੰਧਨ ਆਿਡਟ ਿਰਪੋਰਟ�, ਆਿਦ ਹਨ। ਇਹ ਿਰਪੋਰਟ� ਦਹੁਰਾਉਣ ਵਾਲੀਆਂ ਨਹ� ਹਨ ਅਤੇ ਕੁਦਰਤ ਿਵੱਚ 

ਿਵ©ਲੇ©ਣਾਤਮਕ ਹਨ। 
8. ਤਕਨੀਕੀ ਿਰਪੋਰਟ�। ਇਹਨ� ਿਰਪੋਰਟ� ਿਵੱਚ ਤਕਨੀਕੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਉਦ©ੇ ਲਈ ਮਾਿਹਰ� ਦਆੁਰਾ 

ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਅਿਜਹੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਦੀਆਂ ਉਦਾਹਰਣ� ਪ�ੋਜੈਕਟ ਿਰਪੋਰਟ�, ਪਲ�ਟ ਲੇਆਉਟ ਿਰਪੋਰਟ� , ਿਵਵਹਾਰਕਤਾ 



ਿਰਪੋਰਟ�, ਮਾਰਕੀਟ ਿਰਪੋਰਟ� ਆਿਦ ਹਨ। 
9. ਿਵਧਾਨਕ ਿਰਪੋਰਟ�। ਅਿਜਹੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਪ�ਬੰਧ� ਅਧੀਨ ਿਨਰਧਾਰਤ ਰੂਪ� ਿਵੱਚ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। ਇਹ 

ਸਮ�-ਸਮ� 'ਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਰਕਾਰੀ ਏਜੰਸੀਆਂ ਨੂੰ  ਜਮ�� ਕਰਵਾਈਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣ ਵਜ�, ਡਾਇਰੈਕਟਰ ਦੀ ਿਰਪੋਰਟ, ਿਵਧਾਨਕ ਿਰਪੋਰਟ, 

ਸਾਲਾਨਾ ਿਰਪੋਰਟ ਰਿਜਸਟਰ ਆਫ਼ ਕੰਪਨੀਜ਼ ਐਕਟ, 1956 ਦ ੇਅਨੁਸਾਰ ਪੇ© ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ । ਅਿਜਹੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦਾ 
ਤਰੀਕਾ ਐਕਟ ਨਾਲ ਸੰਬੰਿਧਤ ਿਨਯਮ� ਅਧੀਨ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ। 

10. ਗੈਰ-ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਰਪੋਰਟ�। ਉਹ ਿਰਪੋਰਟ� ਜੋ ਕਾਨੂੰ ਨ ਅਧੀਨ ਲੋੜ�ਦੀਆਂ ਨਹ� ਹਨ, ਉਹ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਿਵੱਚ ਗੈਰ-ਕਾਨੰੂਨੀ ਹਨ। ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ©�ੇਣੀਆਂ 
ਿਵੱਚ ਦੱਸੀਆ ਂਗਈਆਂ ਬਾਕੀ ਿਰਪੋਰਟ� ਇਸ ਵਰਗੀਕਰਨ ਿਵੱਚ ਆ�ਦੀਆ ਂਹਨ। 

 3.  ਿਰਪੋਰਟ ਦੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� 
ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਿਰਪੋਰਟ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ 

1. ਿਨਰਪੱਖਤਾ। ਇਹ ਪ�ਮਾਿਣਕ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਿਕਸੇ ਿਕਸਮ ਦਾ ਪੱਖਪਾਤ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਇਹ ਤੱਥ� 'ਤ ੇਅਧਾਰਤ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ। ਇਸਦਾ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਿਵਿਗਆਨਕ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

2. ਉਦੇ©ਪੂਰਨ। ਇਸ ਿਰਪੋਰਟ ਨੂੰ  ਕੁਝ ਅਿਜਹਾ ਉਦੇ© ਪੂਰਾ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਜੋ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਲਈ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੋਵੇ। ਿਰਪੋਰਟ ਇੰਨੀ 
ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਕ�ਦਿਰਤ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਿਕ ਇਸਨੰੂ ਕੂੜੇਦਾਨ ਿਵੱਚ ਨਾ ਸੱੁਿਟਆ ਜਾਵੇ। 

3. ਕ�ਮਬੱਧ। ਇਹ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਯੋਜਨਾਬੱਧ, ਸਮਝਦਾਰੀ ਨਾਲ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪੇ©ਕਾਰੀ ਦ ੇਸਹੀ ਕ�ਮ ਿਵੱਚ ਹੋਣਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

4. ਤੱਥ। ਇਹ ਸਮ� ਦੇ ਦੌਰਾਨ ਿਰਕਾਰਡ� ਅਤੇ ਘਟਨਾਵ� ਦੀ ਸੱਚੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੇ ਸੰਬੰਧ ਿਵੱਚ ਪ�ਾਪਤ ਡੇਟਾ ਤ� ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਸੀ । 
 4.  ਿਰਪੋਰਟ� ਦਾ ਉਦੇ© 

ਦਫ਼ਤਰੀ ਿਰਪੋਰਟ� ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਉਦੇ©� ਦੀ ਪੂਰਤੀ ਲਈ ਿਤਆਰ ਅਤ ੇਿਲਖੀਆਂ ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ। 

1. ਕਾਨੰੂਨੀ ਜ਼ਰੂਰਤ�। ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਜ਼ਰੂਰਤ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਿਰਪੋਰਟ� ਵੀ ਿਲਖੀਆ ਂਅਤੇ ਜਮ�� ਕਰਵਾਈਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ। ਉਦਾਹਰਣ ਵਜ�, ਕੰਪਨੀ 
ਐਕਟ, 1956 ਦੇ ਤਿਹਤ ©ੇਅਰਧਾਰਕ� ਨੰੂ ਕੰਪਨੀ ਦੇ ਖਾਿਤਆ ਂਦੀ ਸਾਲਾਨਾ ਿਰਪੋਰਟ ਪੇ© ਕਰਨੀ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇਸੇ ਤਰ��, ਆਮਦਨ ਟਕੈਸ ਐਕਟ, 

1961 ਦ ੇਤਿਹਤ ਖਾਿਤਆ ਂਦੀ ਆਿਡਟ ਿਰਪੋਰਟ ਆਮਦਨ-ਟਕੈਸ ਿਰਟਰਨ ਦ ੇਨਾਲ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ।  
2. ਿਰਕਾਰਡ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰੋ। ਿਰਪੋਰਟ� ਭਿਵੱਖ ਦੇ ਹਵਾਲੇ ਲਈ ਕੀਮਤੀ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ� ਤੱਥ� ਅਤੇ ਜ�ਚ ਦ ੇਨਤੀਿਜਆ ਂ

ਨੂੰ  ਦਰਜ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। ਤੱਥ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। 
3. ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੰੂ ਮਾਪਣ ਦਾ ਆਧਾਰ। ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦ ੇਕੰਮ ਦੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਬਾਰੇ ਿਨਯਮਤ ਿਰਪੋਰਟ� ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਉਦੇ©� ਦੇ ਮੱਦੇਨਜ਼ਰ ਪ�ਦਰ©ਨ 

ਨੂੰ  ਮਾਪਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। ਪ�ਦਰ©ਨ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ� ਤਰੱਕੀਆ ਂਅਤੇ ਪ�ੋਤਸਾਹਨ� ਦਾ ਆਧਾਰ ਬਣਨਗੀਆਂ। 
4. ਕੰਟਰੋਲ ਉਦੇ©। ਿਰਪੋਰਟ� ਿਕਸੇ ਵੀ ਕੰਟਰੋਲ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦਾ ਆਧਾਰ ਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ। ਿਰਪੋਰਟ� ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤੇ ਹੀ ਕਾਰਵਾਈਆਂ ©ੁਰੂ ਕੀਤੀਆਂ 

ਜ�ਦੀਆ ਂਹਨ ਅਤੇ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਿਬਹਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਿਨਰਦ©ੇ ਿਦੱਤ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ। 
5. ਜਨਤਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵਕਸਤ ਕਰਨਾ। ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀ ਆਮ ਪ�ਗਤੀ ਅਤੇ ਰਾ©ਟਰੀ ਸਰੋਤ� ਦੀ ਵਰਤ� ਦੀਆ ਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਜਨਤਾ ਨੰੂ ਸਦਭਾਵਨਾ 

ਵਧਾਉਣ ਅਤੇ ਜਨਤਕ ਸੰਪਰਕ ਿਵਕਸਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆਂ ਹਨ। 
6. ਸੰਚਾਰ ਦ ੇਸਾਧਨ। ਿਰਪੋਰਟ� �ਪਰ ਵੱਲ ਸੰਚਾਰ ਦਾ ਸਾਧਨ ਹਨ। ਇਹ ਿਕਸੇ ਿਵਅਕਤੀ (ਿਜਸ ਕੋਲ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੈ) ਵੱਲ� ਿਕਸੇ ਿਵਅਕਤੀ (ਿਜਸਨੂੰ  

ਉਸ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੈ) ਨੰੂ ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਸੰਚਾਰ ਹੈ। ਿਰਪੋਰਟ� ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ, ਸਰਕਾਰੀ ਏਜੰਸੀਆ,ਂ 

©ੇਅਰਧਾਰਕ�, ਲੈਣਦਾਰ�, ਗਾਹਕ� ਜ� ਆਮ ਜਨਤਾ ਨੂੰ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ । 

I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਇੱਕ ਿਰਪੋਰਟ ਖਾਿਤਆਂ ਅਤ ੇਿਵਚਾਰ� ਦਾ ਇੱਕ ਸਟੀਕ ___________ ਹੈ। 

(ੳ) ਸੰਖੇਪ   ( ਅ) ਿਬਆਨ   ( c) ਤੱਥ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

2. ਿਰਪੋਰਟ� ਉਹਨ� ਘਟਨਾਵ� ਲਈ ਿਲਖੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਜ:ੋ 

(a) ਵਾਪਰੇਗਾ ( b) ਵਾਪਰ ਰਹੇ ਹਨ   ( c) ਵਾਪਰੇ ਹਨ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

3. ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਿਰਪੋਰਟ _________ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਤੱਥ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੁੰ ਦੀ ਹੈ : 

(ੳ) ਸੰਚਾਰ          ( ਅ) ਤਾਲਮੇਲ ( ੲ) ਿਨਯੰਤਰਣ  (ਸ) ਇਹ ਸਾਰੇ 

4. ਫ਼ੋਨ ਇਹ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ : 

(a) ਿਸੰਗਲ ਲਾਈਨ ( b) ਮੋਬਾਈਲ ( c) PBX ਫ਼ੋਨ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

5. ਵੀਡੀਓ ਕਾਨਫਰੰਿਸੰਗ ___________ ਿਵਅਕਤੀਆਂ ਿਵਚਕਾਰ ਹੁੰ ਦੀ ਹੈ। 

(a) 2 ( b) 3 ( c) 10  (d) ਕੋਈ ਵੀ ਸੰਿਖਆ 

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1. ਿਰਪੋਰਟ ਦ ੇਦੋ ਿਹੱਸੇ ਹਨ, _______ ਅਤੇ __________। (Re + ਪੋਰਟ) 

2. ਿਰਪੋਰਟ ਿਵਸਿਤ�ਤ ਹੈ ____________। (ਿਵ©ਲੇ©ਣ) 

3. ਿਰਪੋਰਟ ___________ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦੀ ਹੈ। (ਿਰਕਾਰਡ) 

4. ਮੋਬਾਈਲ ਫ਼ੋਨ ਨĂ  _________ ਦਫ਼ਤਰ ਨੂੰ  _ ______ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਬਦਲ ਿਦੱਤਾ ਹੈ।  ( ਸਟੇ©ਨਰੀ, ਮੋਬਾਈਲ) 

5. ਿਬਨ� ਤਾਰ ਵਾਲੇ ਫ਼ੋਨ� ਨੂੰ  ___________ ਫ਼ੋਨ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। (ਤਾਰ ਰਿਹਤ)  

6. ਵੀਡੀਓ ਕਾਨਫਰੰਸ ਨੰੂ __________ ਸਿਹਯੋਗ ਵਜ� ਵੀ ਜਾਿਣਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। (ਿਵਜ਼ੂਅਲ)  
 
III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਇੱਕ ਿਰਪੋਰਟ ਨੰੂ ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਬਣਾਉਣ ਲਈ, ਇਸ ਿਵੱਚ ਇਹ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
�ਤਰ:  ਿਵਚਾਰ�, ਤੱਥ� ਅਤੇ ਉਦ©ੇ� ਦਾ ਕ�ਮ 

ਪ�. 2.  ਿਕਹੜੀ ਿਰਪੋਰਟ ਦੀ ਿਕਸਮ ਨਹ� ਹੈ ? 



�ਤਰ।  ਰਸਮੀ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਅਤੇ ਤਕਨੀਕੀ ਤੌਰ 'ਤੇ ਲਾਭ 

ਸਵਾਲ 3. ਿਰਪੋਰਟ  ਦੇ ਮੱੁਖ ਭਾਗ ਿਵੱਚ ਕੀ ©ਾਮਲ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ? 

�ਤਰ:  ਿਸਰਲੇਖ, ਦਸਤਖਤ ਅਤੇ ਪਤਾ 
ਪ�. 4.  ਟੈਲੀਫੋਨ ਕਾਲ ਯੰਤਰ ਿਕਹੜੇ-ਿਕਹੜੇ ਪ�ਕਾਰ ਦ ੇਹੁੰ ਦੇ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਤਾਰ ਰਿਹਤ ਟੈਲੀਫੋਨ, ਮੋਬਾਈਲ ਫੋਨ ਅਤੇ ਟੈਲੀਫੋਨ 

ਪ�. 5.  ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਿਰਪੋਰਟ ਦੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਕੀ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਤੱਥ� ਭਰਪੂਰ, ਸਪ©ਟ ਅਤੇ ਸਰਲ 

ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਸਵਾਲ 1. ਿਰਪੋਰਟ  ਕੀ ਹੈ ? ਇਸਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਿਰਪੋਰਟ ਤੱਥ� ਦੀ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਪੇ©ਕਾਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਤੱਥ ਉਪਲਬਧ ਤੱਥ� ਦ ੇਅੰਕਿੜਆਂ ਤ� ਜ� ਪੱੁਛਿਗੱਛ, ਜ�ਚ, ਸਰਵੇਖਣ, ਇੰਟਰਿਵਊ, 

ਪ�ਯੋਗ� ਜ� ਖੋਜ ਰਾਹ� ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਤੱਥ� ਦੇ ਅੰਕਿੜਆ ਂਦੇ ਸਮਰਥਨ ਤ� ਿਬਨ� ਿਸਰਫ਼ ਰਾਏ ਦਾ ਪ�ਗਟਾਵਾ ਿਰਪੋਰਟ ਨਹ� ਹੈ। 
 "ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਰਪੋਰਟ ਇੱਕ ਸੰਚਾਰ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਤੱਥ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਸਪ©ਟ, ਸਹੀ ਅਤੇ ਸੁਮੇਲ ਭਾ©ਾ ਿਵੱਚ ਸੰਗਿਠਤ 

ਅਤੇ ਪੇ© ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ।"  - ਜਨੌਸਨ ਅਤੇ ਸੇਵੇਜ 

ਪ�. 2.  ਚਾਰ ਿਕਸਮ� ਦੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਦੇ ਨਾਮ ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ  1. ਰਸਮੀ ਿਰਪੋਰਟ�। 2. ਗੈਰ-ਰਸਮੀ ਿਰਪੋਰਟ�। 3. ਕਾਰਜ©ੀਲ ਿਰਪੋਰਟ�। 4. ਿਵ©ੇ© ਿਰਪੋਰਟ�। 
ਸਵਾਲ 3.  ਤੱਥ� ਵਾਲੀਆਂ ਿਰਪੋਰਟ� ਕੀ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਇਹਨ� ਨੰੂ ਅੰਕੜਾ ਿਰਪੋਰਟ� ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਜ� ਿਟੱਪਣੀ ਦੇ ਤੱਥ� ਦੀ ਪੇ©ਕਾਰੀ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਅਿਜਹੀਆਂ 
ਿਰਪੋਰਟ� ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆ ਂਜ�ਦੀਆਂ ਹਨ ਜੇਕਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਇਸ ਿਕਸਮ ਦੀਆ ਂਿਰਪੋਰਟ� ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 

ਸਵਾਲ 4.  ਿਰਪੋਰਟ ਦੀਆਂ ਦੋ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਦੱਸੋ। 

�ਤਰ:  1. ਕ�ਮਬੱਧ। ਇਹ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਯੋਜਨਾਬੱਧ, ਸਮਝਦਾਰੀ ਨਾਲ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਸੁਨĂ ਹਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਪੇ©ਕਾਰੀ ਦੇ ਸਹੀ ਕ�ਮ ਿਵੱਚ ਹੋਣਾ 
ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 

 2. ਤੱਥ। ਇਹ ਸਮ� ਦ ੇਦੌਰਾਨ ਿਰਕਾਰਡ� ਅਤੇ ਘਟਨਾਵ� ਦੀ ਸੱਚੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦ ੇਸੰਬੰਧ ਿਵੱਚ ਪ�ਾਪਤ ਡਟੇਾ ਤ� ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਸੀ । 
ਸਵਾਲ 5.  ਿਰਪੋਰਟ� ਦਾ ਇੱਕ ਉਦੇ© ਿਲਖੋ ਅਤੇ ਸਮਝਾਓ। 

�ਤਰ:  ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੇ ਕੰਮ ਪ�ਦਰ©ਨ ਬਾਰੇ ਿਨਯਮਤ ਿਰਪੋਰਟ� ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਉਦੇ©� ਦੇ ਮੱਦੇਨਜ਼ਰ ਪ�ਦਰ©ਨ ਨੂੰ  ਮਾਪਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀਆ ਂਹਨ। 
ਪ�ਦਰ©ਨ ਬਾਰੇ ਿਰਪੋਰਟ� ਤਰੱਕੀਆ ਂਅਤੇ ਪ�ੋਤਸਾਹਨ� ਦਾ ਆਧਾਰ ਬਣਨਗੀਆਂ। 

ਸਵਾਲ 6.  ਵੀਡੀਓ ਕਾਨਫਰੰਸ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਇੱਕ ਵੀਡੀਓ ਕਾਨਫਰੰਸ ਿਜਸਨੂੰ  ਵੀਡੀਓ ਟਲੈੀ-ਕਾਨਫਰੰਸ ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ, ਇੰਟਰਐਕਿਟਵ ਦੂਰਸੰਚਾਰ ਤਕਨਾਲੋਜੀਆਂ ਦਾ ਇੱਕ ਸਮੂਹ ਹੈ ਜੋ ਦੋ 
ਜ� ਦੋ ਤ� ਵੱਧ ਸਥਾਨ� ਨੂੰ  ਇੱਕੋ ਸਮ� ਦੋ-ਪੱਖੀ ਵੀਡੀਓ ਅਤੇ ਆਡੀਓ ਪ�ਸਾਰਣ ਰਾਹ� ਇੰਟਰੈਕਟ ਕਰਨ ਦੀ ਆਿਗਆ ਿਦੰਦੀ ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  ਿਵਜ਼ੂਅਲ 

ਸਿਹਯੋਗ ਵੀ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ ਇੱਕ ਿਕਸਮ ਦਾ ਗਰੱੁਪਵੇਅਰ ਹੈ। ਇਹ ਵੀਡੀਓਫੋਨ ਤ� ਵੱਖਰਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਿਵਅਕਤੀਆ ਂਦੀ ਬਜਾਏ ਇੱਕ 

ਕਾਨਫਰੰਸ ਦੀ ਸੇਵਾ ਕਰਨ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ। 
ਪ�. 7.  ਵੀ.ਸੀ. ਿਸਸਟਮ ਲਈ ਿਕਹੜੇ-ਿਕਹੜੇ ਿਹੱਸੇ ਲੋੜ�ਦ ੇਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਵੀਡੀਓ ਇਨਪੱੁਟ: ਵੀਡੀਓ ਕੈਮਰਾ ਜ� ਵੈਬਕੈਮ। 
 B. ਵੀਡੀਓ ਆਉਟਪੁੱ ਟ: ਕੰਿਪਊਟਰ ਮਾਨੀਟਰ, ਟੈਲੀਿਵਜ਼ਨ ਜ� ਪ�ੋਟੈਕਟਰ, 

 C. ਆਡੀਓ ਇਨਪੱੁਟ: ਮਾਈਕ�ੋਫ਼ੋਨ। 
 ਡੀ. ਆਡੀਓ ਆਉਟਪੁੱ ਟ:  ਆਮ ਤੌਰ 'ਤ ੇਿਡਸਪਲੇ ਿਡਵਾਈਸ ਜ� ਟਲੈੀਫੋਨ ਨਾਲ ਜੁੜ ੇਲਾਊਡਸਪੀਕਰ। 
 E. ਡਾਟਾ ਟ��ਸਫਰ: ਿਸਨਾਲੋਗ ਜ� ਿਡਜੀਟਲ ਟੈਲੀਫੋਨ ਨă {ਟਵਰਕ, LAN ਜ� ਇੰਟਰਨă {ਟ। 
ਪ�. 8.  ਮੋਬਾਈਲ ਟੈਲੀਫ਼ੋਨ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਇਹ ਨਵੀਨਤਮ ਿਕਸਮ ਦਾ ਫੋਨ ਹੈ ਿਜਸਨੰੂ ਜੇਬ ਿਵੱਚ ਜ� ਹੱਥ� ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਅਸ� ਇੱਕ ਅੰਤਰਰਾ©ਟਰੀ ਲਾਈਨ ਨਾਲ ਵੀ ਗੱਲ ਕਰ 

ਸਕਦ ੇਹ�। ਇਸ ਲਈ ਿਕਸੇ ਵੀ ਕੰਪਨੀ ਿਜਵ� ਿਕ BSNL, Jio, Hutch, Airtel ਆਿਦ ਤ� ਇੱਕ ਹ�ਡਸੈ{ਟ ਅਤੇ ਕਨă ਕ©ਨ (ਿਸਮ ਕਾਰਡ) ਦੀ ਲੋੜ 

ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਸੇਵਾ ਪ�ਦਾਤਾ ਿਕਹਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਕਨă ਕ©ਨ ਨੂੰ  ਿਕਿਰਆ©ੀਲ ਕਰਨ ਅਤੇ ਇਸਨੰੂ ਚਾਲ ੂਰੱਖਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਰਕਮ 

ਅਦਾ ਕਰਨੀ ਪ�ਦੀ ਹੈ । 

ਯੂਿਨਟ 9: ਦਫ਼ਤਰ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ 

 1.  ਜਾਣ-ਪਛਾਣ 

ਛਪਾਈ, ਟਾਈਿਪੰਗ, ਕਾਪੀ ਕਰਨ ਅਤੇ ਹੋਰ ਪ�ਜਨਨ ਸਹੂਲਤ� ਦੇ ਿਵਕਾਸ ਦੇ ਨਾਲ, ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਮਾਤਰਾ ਵਧ ਰਹੀ ਹੈ। ਇੱਕ ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਕੁ©ਲਤਾ ਇਸ 

ਗੱਲ 'ਤੇ ਿਨਰਭਰ ਕਰਦੀ ਹੈ ਿਕ ਿਰਕਾਰਡ ਿਕਵ� ਬਣਾਏ ਜ�ਦੇ ਹਨ, ਰੱਖੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ ਅਤੇ ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਵਰਤ� ਲਈ ਸਪਲਾਈ ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। ਜੇਕਰ 

ਕਾਰਜਕਾਰੀਆ ਂਨੂੰ  ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਅਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨਹ� ਿਮਲਦੀ, ਤ� ਅਿਜਹੇ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਦਾ ਕੋਈ ਫਾਇਦਾ ਨਹ� ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ ਇੱਕ 

ਦਫ਼ਤਰ ਦੀ ਯਾਦਦਾ©ਤ ਹੰੁਦ ੇਹਨ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਇੱਕ ਪ�ਣਾਲੀ ਹੈ ਜੋ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਦਫ਼ਤਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਤੱਥ� ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ ਹੈ। 
ਤੱਥ� ਨੂੰ  ਇਕੱਠਾ ਕਰਕੇ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਇਸ ਤ� ਪਿਹਲ� ਿਕ ਇਸਨੂੰ  ਪ�ਿਕਿਰਆ ਿਵੱਚ ਿਲਆਂਦਾ ਜਾ ਸਕੇ ਅਤੇ ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਲਈ ਵਰਿਤਆ 

ਜਾ ਸਕੇ। ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਦਾ ਇੱਕ ਵੱਡਾ ਿਹੱਸਾ ਿਰਕਾਰਡ ਬਣਾਉਣਾ ਅਤੇ ਸੰਭਾਲਣਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਦੀ ਪ�ਣਾਲੀ ਇਸ ਤਰ�� ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ 
ਹੈ ਿਕ ਲੋੜ�ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਬਨ� ਦਰੇੀ ਦ ੇਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਈ ਜਾ ਸਕੇ। ਕਾਰਜਕਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਤੁਰੰਤ ਸਪਲਾਈ ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਨ 

ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗੀ। 
ਅਰਥ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 

"ਿਰਕਾਰਡ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਵਰਤ� ਦੇ ਇਰਾਦੇ ਨਾਲ ਬਣਾਈ ਗਈ ਿਕਸ ੇਵੀ ਤੱਥ ਜ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਇੱਕ ਰਸਮੀ ਿਲਖਤ ਹੈ" 'ਿਰਕਾਰਡ' ©ਬਦ ਿਵੱਚ 

ਉਹ ਸਾਰੇ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ, ਰਿਜਸਟਰ, ਵਾਊਚਰ, ਫਾਈਲ�, ਟੇਪ�, ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ� ਅਤੇ ਹੋਰ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਅਤੇ ਿਰਪੋਰਟ� ©ਾਮਲ ਹਨ ਜੋ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਦੌਰਾਨ 

ਬਣਾਏ ਜ� ਪ�ਾਪਤ ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ । 



"ਿਰਕਾਰਡ ਉਹਨ� ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਨੰੂ ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਿਕਸੇ ਸੰਗਠਨ ਦਆੁਰਾ ਆਪਣੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਤੇ ਜ�ਦੇ 
ਹਨ।"  - ਜ਼ਨੇ ਕੇ. ਕੁਇਬਲ 

ਇਸ ਅਨੁਸਾਰ, ਿਰਕਾਰਡ ਿਕਸੇ ਵੀ ਿਕਸਮ ਦ ੇਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦੇ ਹਨ ਜੋ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਅਤੇ ਹੋਰ ਕਾਰਜ� ਨੂੰ  ਿਬਹਤਰ ਢੰਗ ਨਾਲ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ 

ਕਰਦੇ ਹਨ। 

"ਇੱਕ ਿਰਕਾਰਡ ਦੇ ਜੀਵਨ ਚੱਕਰ ਨੂੰ  ਇਸਦੀ ਿਸਰਜਣਾ ਤ� ਲੈ ਕ ੇਇਸਦ ੇ ਅੰਤਮ ਸੁਭਾਅ ਤੱਕ ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕਰਨ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆਂ ਗਈਆ ਂ

ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ।"  -ਪੀਟਰਸਨ 

ਪੀਟਰਸਨ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਇਸਦੀ ©ੁਰੂਆਤ ਤ� ਲੈ ਕੇ ਿਨਪਟਾਰੇ ਤੱਕ ਕੰਟਰੋਲ ਕਰਨ ਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਵਜ� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਇਸ ਅਨੁਸਾਰ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਿਵੱਚ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦ ੇਿਰਕਾਰਡ ਬਣਾਉਣ, ਪ�ਬੰਧਨ, ਸੰਭਾਲਣ ਅਤੇ ਨ©ਟ ਕਰਨ ਦ ੇਕਾਰਜ� ਦਾ ਤਾਲਮੇਲ ©ਾਮਲ ਹੰੁਦਾ ਹੈ । 

ਇਸ ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਿਸਰਜਣਾ ਤ� ਲੈ ਕੇ ਇਸਨੂੰ  ਨ©ਟ ਹੋਣ ਤੱਕ ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। 
 2.  ਿਰਕਾਰਡ� ਦ ੇਉਦੇ© 

ਿਰਕਾਰਡ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਉਦੇ©� ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਖ ਕੇ ਰੱਖੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ: 

1. ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਕੁ©ਲਤਾ। ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਅਤੇ ਸੰਭਾਲਣ ਦੀ ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਪ�ਣਾਲੀ।  ਪ�ਬੰਧਨ ਨੂੰ  ਲੋੜ�ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਤੇਜ਼ੀ ਅਤੇ ©ੁੱ ਧਤਾ ਨਾਲ 

ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾ�ਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਨਾਲ ਦਫਤਰੀ ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਕੁ©ਲਤਾ ਆ�ਦੀ ਹੈ।  
2. ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦਗਾਰ। ਫੈਸਲੇ ਹਮੇ©ਾ ਤੱਥ� ਅਤੇ ਅੰਕਿੜਆਂ 'ਤ ੇਅਧਾਰਤ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਪੋਸਟ ਿਰਕਾਰਡ ਇੱਕ ਹਨ  ਭਿਵੱਖ ਬਾਰੇ ਫੈਸਲਾ 

ਲੈਣ ਲਈ ਗਾਈਡ । ਇੱਕ ਕਾਰਜਕਾਰੀ ਨੰੂ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਲਈ ਿਪਛਲੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋਵੇਗੀ। ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਜਦ� ਵੀ ਲੋੜ ਹੋਵੇ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਦੀ ਸਪਲਾਈ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। 

3. ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ। ਕੁਝ ਿਰਕਾਰਡ ਕੁਝ ਕਾਨੰੂਨ� ਅਧੀਨ ਵੀ ਰੱਖਣੇ ਪੈਣਗੇ। ਕੰਪਨੀ ਐਕਟ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਿਕਤਾਬ� ਦੀ ਦੇਖਭਾਲ ਦੀ ਲੋੜ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਆਮਦਨ ਕਰ ਕਾਨੰੂਨ ਆਮਦਨ ਅਤੇ ਖਰਿਚਆਂ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਚੀਜ਼� ਦੀ ਿਰਕਾਰਿਡੰਗ ਨੰੂ ਜ਼ਰੂਰੀ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ। ਿਕਰਤ ਕਾਨੰੂਨ ਵੀ ਿਕਰਤ 

ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ ਲਾਜ਼ਮੀ ਬਣਾ�ਦੇ ਹਨ। 
4. ਪ�ਗਤੀ ਦਾ ਕ�ਮਬੱਧ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣ ਲਈ। ਕੁਝ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਹੋਈ ਪ�ਗਤੀ ਨੰੂ ਦਖੇਣ ਲਈ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਅਤੇ ਹੋਰ ਕਾਗਜ਼ਾਤ ਵਰਗੇ ਕਈ 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪੇ© ਕੀਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ। 
5. ਤੁਲਨਾ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਲਈ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖ ਕੇ ਅਸ� ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਮ� ਿਵਚਕਾਰ ਤਲੁਨਾ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹ� ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਅਸਫਲਤਾਵ� 

ਨੂੰ  ਦੂਰ ਕਰਨ ਲਈ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਸੁਧਾਰ ਕੀਤ ੇਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਇਸਨĂ  ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਹੋਰ ਵੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਬਣਾ ਿਦੱਤਾ ਹੈ। 
6. ਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਰਨਾ। ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ �ਦਮ ਦ ੇਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਢੰਗ ਨਾਲ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦਗਾਰ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 

ਿਰਕਾਰਡ ਕਾਰਪੋਰੇਟ ਪ�ਦਰ©ਨ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਰਨ ਅਤੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ �ਦਮ ਦ ੇਕੰਮਕਾਜ ਦੀ ਤਲੁਨਾ ਕਰਨ ਦਾ ਆਧਾਰ ਬਣ ਜ�ਦੇ 
ਹਨ। ਿਰਕਾਰਡ ਲਾਈਨ ਿਵੱਚ ਹੋਰ ਸੰਗਠਨ� ਨਾਲ ਤੁਲਨਾ ਕਰਨ ਲਈ ਵੀ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹਨ। ਉਤਪਾਦਨ, ਿਵਕਰੀ, ਖਰੀਦਦਾਰੀ, ਮੁਨਾਫ਼ੇ ਆਿਦ 

ਦੇ ਤੁਲਨਾਤਮਕ ਿਬਆਨ ਮੁਲ�ਕਣ ਦੇ ਉਦੇ©� ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤ ੇਜ�ਦੇ ਹਨ। 
7. ਗਲਤੀਆਂ ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣਾ ਅਤੇ ਸੁਧਾਰਨਾ। ਜੇਕਰ ਿਰਕਾਰਡ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਰੱਖੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ ਤ� ਇਹ ਿਕਸੇ ਵੀ ਅੰਦਰੂਨੀ ਿਨਯੰਤਰਣ 

ਪ�ਣਾਲੀ ਦਾ ਿਹੱਸਾ ਬਣ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਬਣਾਈ ਰੱਖਣ ਦਾ ਇੱਕ ਉਦੇ© ਗਲਤੀਆਂ ਦੀ ਸੰਭਾਵਨਾ ਨੂੰ  ਘੱਟ ਕਰਨਾ ਹੈ ਅਤੇ ਜੇਕਰ ਇਹ 

ਵਾਪਰਦੀਆ ਂਵੀ ਹਨ ਤ� ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਸਭ ਤ� ਪਿਹਲ� ਸੁਧਾਿਰਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਕਈ ਵਾਰ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਜ�ਚ ਦੂਜ ੇਿਵਅਕਤੀ 
ਦੁਆਰਾ ਗਲਤੀਆਂ ਅਤੇ ਭੁੱ ਲ� ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। 

8. ਸਿਥਤੀ ਨੰੂ ਜਾਣੋ। ਿਕਸ ੇਿਚੰਤਾ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਦੀ ਅਸਲ ਸਿਥਤੀ ਿਸਰਫ ਿਰਕਾਰਡ� ਤ� ਹੀ ਜਾਣੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਗਤੀ ਅਤੇ ਉਸ ਿਦ©ਾ 
ਦਾ ਲੇਖਾ-ਜੋਖਾ ਿਦੰਦ ੇਹਨ ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਿਚੰਤਾ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਕੁਝ ਸਮੱਿਸਆਵ� ਅਤੇ ਗਲਤੀਆਂ ਹਨ ਤ� ਇਹਨ� ਨੂੰ  ਠੀਕ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਿਚੰਤਾ ਦੀ ਅਸਲ ਸਿਥਤੀ ਦੀ ਸਮਝ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਅਤੇ ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਿਵੱਚ ਵੀ ਮਦਦਗਾਰ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 

 3.  ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇਿਸਧ�ਤ 

ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਅਤੇ ਸਫਲ ਹੋਵੇਗਾ ਜਕੇਰ ਕੁਝ ਿਸਧ�ਤ� ਦੀ ਪਾਲਣਾ ਕੀਤੀ ਜਾਵੇ ਅਤੇ ਇਹਨ� ਦੀ ਚਰਚਾ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਅਨੁਸਾਰ 

ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ: 

1. ਤਸਦੀਕਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ� ਦੇ ਸਮਰਥਨ ਿਵੱਚ ਕੁਝ ਸਬੂਤ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਜੇਕਰ ਉਹ ਤਸਦੀਕਯੋਗ ਨਹ� ਹਨ ਤ� ਕਾਨੰੂਨ 

ਦੀ ਅਦਾਲਤ ਿਵੱਚ ਇਹਨ� ਦੀ ਕੋਈ ਕੀਮਤ ਨਹ� ਹੋਵੇਗੀ। ਿਰਕਾਰਡ� ਦੇ ਸਹਾਇਕ ਸਬੂਤ ਉਹਨ� ਲਈ ਜਾਇਜ਼ ਠਿਹਰਾ�ਦੇ ਹਨ। ਮੰਨ ਲਓ, 

ਬੈਲ�ਸ ©ੀਟ ਪਲ�ਟ ਅਤੇ ਮ©ੀਨਰੀ ਨੰੂ 5,00,000 ਰੁਪਏ ਿਦਖਾ�ਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਅੰਕੜੇ ਨੂੰ  ਿਸਰਫ਼ ਇੱਕ ਸੰਪਤੀ ਵਜ� ਿਦਖਾਉਣਾ ਪ�ਮਾਿਣਤ ਨਹ� ਕੀਤਾ 
ਜਾਵੇਗਾ ਜਦ� ਤੱਕ ਿਕ �ਦਮ ਦੇ ਨਾਮ 'ਤੇ ਸੰਪਤੀ ਦੀ ਖਰੀਦ ਡੀਡ ਵੀ ਿਰਕਾਰਡ� ਿਵੱਚ ਉਪਲਬਧ ਨਾ ਹੋਵੇ। 

2. ਸਹੀ ਵਰਗੀਕਰਨ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਢੰਗ ਨਾਲ ਵਰਗੀਿਕ�ਤ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਨਹ� ਤ� ਇਹ ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਉਪਲਬਧ ਨਹ� 
ਹੋਣਗੇ। ਜੇਕਰ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਕਾਲਕ�ਮ ਅਨੁਸਾਰ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ ਤ� ਇਹ ਿਵ©ਾਲ ਹੋ ਜਾਣਗੇ ਅਤੇ ਪੁਰਾਣੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਲੱਭਣਾ ਬਹੁਤ ਮੁ©ਕਲ 

ਹੋ ਜਾਵੇਗਾ। ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਕੁਝ ਵਰਗੀਕਰਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਉਹਨ� ਦੀ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਖੋਜ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕੇ। 
3. ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਉਪਲਬਧਤਾ । ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਇਸ ਤਰ�� ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸਨੂੰ  ਇਸਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਉਪਲਬਧ 

ਕਰਵਾਇਆ ਜਾਵੇ। ਕੁਝ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਬਹੁਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਲੋੜ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ ਪਰ ਇਹਨ� ਨੂੰ  ਇਸ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ 

ਜਲਦੀ ਉਪਲਬਧ ਹੋ ਜਾਣ। ਦੂਜੇ ਪਾਸੇ, ਜੇਕਰ ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਮ�-ਸਮ� 'ਤ ੇਲੋੜ�ਦੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤ� ਇਸਨੂੰ  ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਰੱਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ 
ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਜਲਦੀ ਹੀ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਈ ਜਾਵੇ ਨਾ ਿਕ ਤੁਰੰਤ। ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਉਦੇ© ਇਸਦੀ ਉਪਲਬਧਤਾ ਦੇ ਚਿਰੱਤਰ ਅਤੇ ਿਡਗਰੀ ਨੂੰ  
ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ।  

4. ਜਾਇਜ਼ ਉਦੇ©। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਿਸਰਫ਼ ਤ� ਹੀ ਸੰਭਾਿਲਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਜੇਕਰ ਉਹ ਉਦੇ© ਿਜਸ ਲਈ ਇਹਨ� ਨੂੰ  ਰੱਿਖਆ ਿਗਆ ਹੈ, ਜਾਇਜ਼ 

ਹੈ। ਿਸਰਫ਼ ਇਸ ਧਾਰਨਾ 'ਤੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਬਣਾਈ ਰੱਖਣਾ ਿਕ ਇਹਨ� ਦੀ ਿਕਸੇ ਿਦਨ ਲੋੜ ਪੈ ਸਕਦੀ ਹੈ, ਇੱਕ ਚੰਗਾ ਵਪਾਰਕ ਿਸਧ�ਤ ਨਹ� ਹੈ। 
ਜਦ� ਅਸ� ਜਾਇਜ਼ਤਾ ਦੇ ਿਸਧ�ਤ ਨੂੰ  ਲਾਗ ੂਕਰਦੇ ਹ� ਤ� ਇਹ ਮਿਹਸੂਸ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ ਬਹੁਤ ਸਾਰੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਕੋਈ ਜਾਇਜ਼ ਉਦ©ੇ 

ਨਹ� ਹੰੁਦਾ। 
5. ਿਸਰਫ਼ ਲੋੜ�ਦੀ ਿਮਆਦ ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ। ਿਰਕਾਰਡ ਿਸਰਫ਼ ਉਸ ਸਮ� ਲਈ ਹੀ ਰੱਖੇ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ ਿਜਸ ਲਈ ਇਹ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹਨ, 



ਨਾ ਿਕ ਲੰਬ ੇਸਮ� ਲਈ। ਇਹ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸੰਭਾਲਣ ਲਈ ਜਗ�ਾ, ਯਤਨ� ਅਤੇ ਪੈਸੇ ਨੂੰ  ਕਾਬ ੂਿਵੱਚ ਰੱਖਣ ਲਈ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਉਨ� � ਦੀ 
ਲੋੜ ਅਤੇ ਉਪਯੋਗਤਾ ਅਨੁਸਾਰ ਵੰਿਡਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਕੁਝ ਿਰਕਾਰਡ (ਿਜਵ� ਿਕ ਟਾਈਟਲ ਡੀਡ, ਮੈਮੋਰੰਡਮ ਆਫ਼ ਇਨਕਾਰਪੋਰੇ©ਨ) ਸਥਾਈ 

ਤੌਰ 'ਤੇ ਰੱਖੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ, ਦਸੂਰੇ ਿਸਰਫ਼ ਕੁਝ ਖਾਸ ਸਮ� ਲਈ ਰੱਖੇ ਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ (ਆਮਦਨੀ ਅਤੇ ਖਰਿਚਆ ਂਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਿਪਛਲੇ ਸਾਲ� ਦੇ 
ਿਰਕਾਰਡ) ਜਦ� ਿਕ ਕੁਝ ਹੋਰ ਰੁਟੀਨ ਿਰਕਾਰਡ (ਿਜਵ� ਿਕ ਰੁਟੀਨ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ, ਪੱੁਛਿਗੱਛ ਆਿਦ) ਲੰਬ ੇਸਮ� ਲਈ ਲੋੜ�ਦ ੇਨਹ� ਹੋ ਸਕਦ।ੇ ਅਿਜਹਾ 
ਵਰਗੀਕਰਨ ਉਸ ਸਮ� ਦਾ ਫੈਸਲਾ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰੇਗਾ ਿਜਸ ਸਮ� ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖੇ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। 

6. ਰੱਖ-ਰਖਾਅ ਦੀ ਵਾਜਬ ਲਾਗਤ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਬਣਾਈ ਰੱਖਣ ਦੀ ਲਾਗਤ ਨੂੰ  ਨਜ਼ਰਅੰਦਾਜ਼ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਸਾਰੇ ਿਰਕਾਰਡ ਇੱਕੋ 
ਿਜਹੇ ਮੱੁਲ ਅਤੇ ਮਹੱਤਵ ਦੇ ਨਹ� ਹੰੁਦੇ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਲੰਬ ੇਸਮ� ਲਈ ਰੱਖਣ ਿਵੱਚ �ਚ ਖਰਚੇ ©ਾਮਲ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਿਸਰਫ਼ ਉਹੀ 
ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖੇ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ ਜੋ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹਨ ਅਤੇ ਸੰਦਰਭ ਲਈ ਲੋੜ�ਦੇ ਹਨ। ਉਨ� � ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਲਾਗਤ ਨੂੰ  ਸਖ਼ਤੀ ਨਾਲ ਕੰਟਰੋਲ 

ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਜੋ ਘੱਟ ਮੱੁਲ ਦੇ ਹਨ। 
 4.  ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਵਰਗੀਕਰਨ 

ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ©�ੇਣੀਆਂ ਿਵੱਚ ©�ੇਣੀਬੱਧ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

1. ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਕਾਰਡ। ਕਰਮਚਾਰੀ ਿਰਕਾਰਡ ਸੰਗਠਨ ਦ ੇਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦਾ ਬਾਇਓ-

ਡੇਟਾ, ਪ�ਦਰ©ਨ ਿਰਕਾਰਡ, ਲੇਬਰ ਟਰਨਓਵਰ ਿਰਕਾਰਡ, ਤਨਖਾਹ ©ੀਟ, ਤਨਖਾਹ� ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। 
2. ਲੇਖਾ ਿਰਕਾਰਡ। ਇਹ ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਸਮ� ਦੌਰਾਨ ਕੀਤ ੇਗਏ ਵਪਾਰਕ ਲੈਣ-ਦੇਣ ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ। ਇਹਨ� ਿਵੱਚ ਿਵੱਤੀ ਪ�ਿਕਰਤੀ ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ ਅਤੇ 

ਸਹਾਇਕ ਵਾਊਚਰ ©ਾਮਲ ਹਨ। ਿਵਕਰੀ, ਖਰੀਦਦਾਰੀ, ਿਨਰਮਾਣ, ਲਾਭ ਅਤੇ ਨੁਕਸਾਨ, ਸੰਪਤੀਆਂ ਅਤੇ ਦੇਣਦਾਰੀਆਂ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਖਾਤ ੇਿਵੱਤੀ 
ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ ਜਦ� ਿਕ ਇਨਵੌਇਸ, ਮੈਮੋ, ਵਾਊਚਰ ਆਿਦ ਸਹਾਇਕ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ।  

3. ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਰਕਾਰਡ। ਇਹ ਉਹ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ ਿਜਨ� � ਨੂੰ  ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਨੂੰ ਨ� ਅਧੀਨ ਸੰਭਾਲਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਆਮਦਨ ਕਰ ਕਾਨੂੰ ਨ, ਿਵਕਰੀ ਕਰ 

ਕਾਨੰੂਨ, ਿਕਰਤ ਕਾਨੰੂਨ, ਕੰਪਨੀਆ ਂਐਕਟ, ਆਿਦ ਅਧੀਨ ਿਰਕਾਰਡ ਸਾਰੇ ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ। 
4. ਪ�ਗਤੀ ਿਰਕਾਰਡ। ਇਹ ਿਰਕਾਰਡ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਹੱਿਸਆਂ ਅਤੇ ਸਮੁੱਚੇ ਤੌਰ 'ਤ ੇਸੰਗਠਨ ਦੀ ਪ�ਗਤੀ ਨੂੰ  ਜਾਣਨ ਲਈ ਰੱਖੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ । ਉਤਪਾਦਨ, 

ਖਰੀਦਦਾਰੀ, ਿਵਕਰੀ, ਸਟਾਕ ਦੇ ਪ�ਗਤੀ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਗਤੀ ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਇੱਕ ਿਹੱਸਾ ਹਨ। 
5. ਪ�ਬੰਧਕੀ ਿਰਕਾਰਡ। ਇਹ ਉਹ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ ਜੋ ਅਸ� ਕਾਨੰੂਨ ਅਨੁਸਾਰ ਜ� ਿਕਸੇ ਹੋਰ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਬਣਾਈ ਰੱਖਦੇ ਹ�। ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਰਕਾਰਡ� 

ਬਾਰੇ �ਪਰ ਚਰਚਾ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ। ਹੋਰਨ� ਿਵੱਚ ਬੀਮਾ ਿਰਕਾਰਡ, ਲਾਇਸ�ਸ, ਿਕਰਾਏ 'ਤੇ ਖਰੀਦ ਸਮਝੌਤ ੇਅਤ ੇਹੋਰ ਅਿਜਹੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ©ਾਮਲ 

ਹਨ। 
6. ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਿਰਕਾਰਡ। ਇਹਨ� ਿਰਕਾਰਡ� ਿਵੱਚ ਪੱਤਰ, ਸਰਕੂਲਰ, ਨĄ ਿਟਸ, ਦਫ਼ਤਰੀ ਹੁਕਮ, ਮੈਮੋਰੰਡਾ ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ ਜੋ ਜ� ਤ� �ਦਮ 

ਦੁਆਰਾ ਭੇਜੇ ਗਏ ਹਨ ਜ� ਇਸ ਦੁਆਰਾ ਪ�ਾਪਤ ਕੀਤ ੇਗਏ ਹਨ। 
7. ਹੋਰ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਰਕਾਰਡ। ਉਹ ਜਾਣਕਾਰੀ ਜੋ �ਪਰ ©ਾਮਲ ਨਹ� ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ, ਇਸ ©�ੇਣੀ ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹੈ। ਲਾਗਤ ਢ�ਚੇ, ਇ©ਿਤਹਾਰ 

ਮੁਿਹੰਮ, ਖੋਜ ਗਤੀਿਵਧੀਆ,ਂ ਨਵ� ਉਤਪਾਦ� ਲਈ ਿਵਵਹਾਰਕਤਾ ਿਰਕਾਰਡ, ਆਿਦ ਬਾਰੇ ਿਰਕਾਰਡ ਹੋਰ ਕਾਰੋਬਾਰੀ ਿਰਕਾਰਡ� ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਕੀਤੇ 
ਜਾ ਸਕਦ ੇਹਨ। 

 5.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਜ� ਫਾਇਦੇ 
ਇੱਕ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਫਾਈਿਲੰਗ ਬਹੁਤ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਹੈ। ਇਸਨੰੂ ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਨੁਕਿਤਆ ਂਤ� ਸਮਿਝਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

1. ਿਬਹਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ। ਫਾਈਿਲੰਗ ਪ�ਣਾਲੀ ਿਬਹਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ ਰੱਖਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦਗਾਰ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਆਉਣ ਵਾਲੇ ਅਤੇ ਜਾਣ ਵਾਲੇ ਸਾਰੇ ਪੱਤਰ� ਦਾ 
ਿਰਕਾਰਡ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। ਵੱਖ-ਵੱਖ ਪੱਤਰ� ਦੇ ਜਵਾਬ ਇੱਕ ਿਨ©ਿਚਤ ਸਮ� ਦੇ ਅੰਦਰ ਿਦੱਤ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ ਅਤੇ ਿਫਰ, ਇਹ ਪੱਤਰ ਦਾਇਰ ਕੀਤੇ ਜ�ਦ ੇਹਨ। 
ਉਹਨ� ਪੱਤਰ� ਦਾ ਿਰਕਾਰਡ ਹੋਵੇਗਾ ਿਜਨ� � ਦ ੇਜਵਾਬ ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਹਨ ਅਤ ੇਿਜਨ� � ਦੇ ਜਵਾਬ ਲੰਿਬਤ ਹਨ। ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਦ ੇਿਨਪਟਾਰੇ ਿਵੱਚ ਕੋਈ 

ਵੀ ਬੇਲੋੜੀ ਦਰੇੀ �ਚ ਅਿਧਕਾਰੀਆ ਂਦੇ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਆਵੇਗੀ। 
2. ਭਿਵੱਖ ਦੀ ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ। ਯੋਜਨਾਬੰਦੀ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਲਈ ਉਤਪਾਦਨ, ਿਵਕਰੀ, ਿਵੱਤੀ ਸਿਥਤੀ ਆਿਦ ਸੰਬੰਧੀ ਿਪਛਲੇ ਸਾਲ� ਦ ੇਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਲੋੜ 

ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਭਿਵੱਖ ਦੀਆਂ ਯੋਜਨਾਵ� ਿਪਛਲੇ ਸਾਲ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ, ਵਰਤਮਾਨ ਰੁਝਾਨ� ਅਤੇ ਭਿਵੱਖ ਦੀ ਭਿਵੱਖਬਾਣੀ ਦੇ ਆਧਾਰ 'ਤ ੇਹੰੁਦੀਆ ਂਹਨ । 

ਿਪਛਲੇ ਿਰਕਾਰਡ ਭਿਵੱਖ ਦੀ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਆਧਾਰ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਦ ੇਹਨ। 
3. ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੁਰੱਿਖਆ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਫਾਈਲ�, ਫੋਲਡਰ� ਜ� ਕੈਿਬਨĂ ਟ� ਆਿਦ ਿਵੱਚ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਧੂੜ ਅਤੇ ਨਮੀ ਤ� 

ਬਚਾ�ਦਾ ਹੈ। ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਲੰਬ ੇਸਮ� ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਜੇਕਰ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸਟੋਰ ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ 

ਤ� ਉਹ ਕੁਝ ਸਮ� ਬਾਅਦ ਖਰਾਬ ਹੋ ਸਕਦ ੇਹਨ। ਇਸ ਲਈ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੁਰੱਿਖਆ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
4. ਿਤਆਰ ਹਵਾਲਾ। ਿਪਛਲੇ ਿਰਕਾਰਡ ਆਮ ਤੌਰ 'ਤ ੇਹਵਾਲੇ ਦ ੇਉਦੇ© ਲਈ ਲੋੜ�ਦ ੇਹੰੁਦੇ ਹਨ। ਪ�ਬੰਧਨ, ਆਮ ਤੌਰ 'ਤ,ੇ ਿਵਕਰੀ, ਉਤਪਾਦਨ, ਿਵੱਤ 

ਆਿਦ ਸੰਬੰਧੀ ਕਈ ਿਕਸਮ� ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਮੰਗ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਰਕਾਰਡ ਤ� ਹੀ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਏ ਜਾਣਗ ੇਜੇਕਰ ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਸਹੀ ਢੰਗ 

ਨਾਲ ਅਤੇ ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਿਖਆ ਜਾਵੇ। ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਿਕਸੇ ਵੀ ਿਕਸਮ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਥੜੋ�ੇ ਸਮ� ਿਵੱਚ ਸਪਲਾਈ 

ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
5. ਗਾਹਕ� ਨਾਲ ਨਿਜੱਠਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਕਈ ਵਾਰ, ਗਾਹਕ ਆਪਣੇ ਪੁਰਾਣੇ ਆਰਡਰ� ਦਾ ਹਵਾਲਾ ਿਦੰਦ ੇਹੋਏ ਆਰਡਰ ਭੇਜਦੇ ਹਨ। ਉਹ 

ਿਲਖਦੇ ਹਨ ਿਕ ਸਾਮਾਨ ਉਨ� � ਦੇ ਿਪਛਲੇ ਆਰਡਰ� ਦੇ ਿਨਯਮ� ਅਤ ੇ©ਰਤ� ਅਨੁਸਾਰ ਭੇਿਜਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਪੁਰਾਣੇ ਆਰਡਰ� 
ਦਾ ਹਵਾਲਾ ਦਣੇਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਤ� ਹੀ ਸੰਭਵ ਹੋਵੇਗਾ ਜਦ� ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਢੁਕਵ� ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੰਭਾਿਲਆ ਜਾਵੇ। 

6. ਿਵਵਾਦ� ਦੇ ਿਨਪਟਾਰੇ ਿਵੱਚ ਮਦਦਗਾਰ। ਖਰੀਦ ਅਤੇ ਿਵਕਰੀ ਦੇ ਿਨਯਮ� ਅਤੇ ©ਰਤ� ਬਾਰੇ ਿਵਵਾਦ ਪੈਦਾ ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਿਵਵਾਦ� ਦੇ ਿਨਪਟਾਰੇ 

ਲਈ ਅਸਲ ਆਦੇ©� ਅਤ ੇਹਵਾਲੇ ਦੀਆ ਂਕਾਪੀਆਂ ਿਦਖਾਈਆ ਂਜਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਮੁਕੱਦਮੇਬਾਜ਼ੀ ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਅਦਾਲਤ ਿਵੱਚ ਵੀ 
ਪੇ© ਕੀਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਕੋਈ ਵੀ ਪੱਤਰ ਜ� ਆਦੇ© ਿਵੱਚ ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਤੱਥ� ਅਤੇ ਅੰਕਿੜਆ ਂਤ� ਇਨਕਾਰ ਨਹ� ਕਰ ਸਕਦਾ। ਿਵਵਾਦ� ਨੂੰ  ਸੁਲਝਾਉਣ 

ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਮਾਿਣਕ ਮੱੁਲ ਦ ੇਹੰੁਦੇ ਹਨ। 
7. ਕਾਨੰੂਨੀ ਰਸਮੀਤਾ ਨੰੂ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ। ਕੁਝ ਕਾਨੰੂਨ� ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੰੂ ਇੱਕ ਿਨ©ਿਚਤ ਸਮ� ਲਈ ਸੰਭਾਲਣ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਿਵਕਰੀ ਕਰ 

ਅਤੇ ਆਮਦਨ ਕਰ ਿਵਭਾਗ ਉਮੀਦ ਕਰਦ ੇਹਨ ਿਕ ਿਰਕਾਰਡ ਮੁਲ�ਕਣ ਦੇ ਉਦ©ੇ� ਲਈ ਉਪਲਬਧ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ। ਇਹ ਮੁਲ�ਕਣ ਕਈ ਵਾਰ 

ਲੰਬ ੇਸਮ� ਬਾਅਦ ਕੀਤੇ ਜ�ਦੇ ਹਨ। ਕੰਪਨੀ ਕਾਨੰੂਨ ਇਹ ਵੀ ਮੰਗ ਕਰਦਾ ਹੈ ਿਕ ਿਪਛਲੇ ਸਾਲ ਦੀਆ ਂਜਾਇਦਾਦ� ਅਤੇ ਦਣੇਦਾਰੀਆ ਂਦੇ ਅੰਕੜ ੇਮੌਜੂਦਾ 
ਬੈਲ�ਸ ©ੀਟ ਦੇ ਅੰਕਿੜਆ ਂਦੇ ਨਾਲ ਿਦੱਤੇ ਜਾਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। ਇਨ� � ਸਾਰੀਆਂ ਜ਼ਰੂਰਤ� ਲਈ ਪੁਰਾਣੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੰਭਾਲ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। 



8. ਫਾਲੋ-ਅੱਪ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਉਪਯੋਗੀ। ਿਪਛਲੇ ਿਰਕਾਰਡ ਫਾਲੋ-ਅੱਪ ਕਾਰਵਾਈ ਲਈ ਸਹਾਇਕ ਹਨ। ਜੇਕਰ ਸਾਨੂੰ  ਆਰਡਰ ਿਦੱਤ ੇਜਾਣ ਤ� ਬਾਅਦ 

ਸਪਲਾਇਰ ਤ� ਸਾਮਾਨ ਪ�ਾਪਤ ਨਹ� ਹੰੁਦਾ , ਤ� ਪੁਰਾਣੇ ਹਵਾਲੇ ਰੀਮਾਈਡਂਰ 'ਤ ੇਿਦੱਤ ੇਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। ਜੇਕਰ ਸਾਨੰੂ ਲੰਬ ੇਸਮ� ਤ� ਿਨਯਮਤ ਗਾਹਕ� 
ਤ� ਆਰਡਰ ਪ�ਾਪਤ ਨਹ� ਹੰੁਦੇ, ਤ� ਅਸ� ਉਨ� � ਨੰੂ ਰੀਮਾਈਡਂਰ ਭੇਜ ਸਕਦ ੇਹ� ਅਤੇ ਉਨ� � ਨੂੰ  ਨਵ� ਆਰਡਰ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹ�। ਇਸੇ 
ਤਰ��, ਜਦ� ਗਾਹਕ ਹਵਾਲੇ ਮੰਗਦੇ ਹਨ, ਤ� ਅਸ� ਉਨ� � ਨੰੂ ਬਾਅਦ ਿਵੱਚ ਆਰਡਰ ਲਈ ਬੇਨਤੀ ਕਰ ਸਕਦੇ ਹ�। ਇਸ ਲਈ ਗਾਹਕ� ਅਤੇ ਸਪਲਾਇਰ� 
ਨਾਲ ਆਪਣੇ ਆਪ ਨੂੰ  ਸੰਪਰਕ ਿਵੱਚ ਰੱਖਣ ਲਈ ਫਾਲੋ-ਅੱਪ ਕਾਰਵਾਈ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। 

 6.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਦੇ ਕੰਮ 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਅਤੇ ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਨੂੰ  ਦਾਇਰ ਕਰਕੇ ਅਸ� ਉਹਨ� ਨੂੰ  ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਸਾਡੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਦੇ ਹ�। ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖੇ ਗਏ ਦਸਤਾਵੇਜ਼� 
ਅਤੇ ਪੱਤਰ� ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� ਿਵੱਚ ਇਹ ਸਭ ਕੁਝ ਅਤੇ ਟੈਲੀਗ�ਾਮ, ਿਬੱਲ, ਚਲਾਨ, ਨਕਦ ਰਸੀਦ� ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। 

ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਕੰਮ ਕਰਦਾ ਹੈ 

1. ਲਾਇਬ�ੇਰੀ ਫੰਕ©ਨ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਆਪਣੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦ,ੇ ਸਗ� ਦਿੂਜਆਂ ਦ ੇਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਵੀ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣਾ ਹੈ। ਹੋਰ ਫਰਮ� ਦੇ 
ਿਰਕਾਰਡ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਅਤ ੇਭਿਵੱਖ ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

2. ਜਾਣਕਾਰੀ ਫੰਕ©ਨ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਿਕਸੇ ਵੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਮ� 'ਤੇ ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਿਕਸੇ ਵੀ ਸਮ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ ਹੈ। 
3. ਪ�ਬੰਧਕੀ ਕਾਰਜ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੀਆ ਂਨੀਤੀਆਂ ਬਣਾਉਣ ਅਤੇ ਲਾਗ ੂਕਰਨ ਲਈ ਲਏ ਗਏ ਪੁਰਾਣੇ ਫੈਸਿਲਆ ਂਨਾਲ ਸਬੰਧਤ 

ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣਾ ਹੈ। 
4. ਇਿਤਹਾਸਕ ਕਾਰਜ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਸਮ� ਦ ੇਨਾਲ ਕੰਪਨੀ ਦੀ ਪ�ਗਤੀ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਕ�ਮਵਾਰ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣਾ ਹੈ । 

 7.  ਇੱਕ ਵਧੀਆ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਦੇ ਜ਼ਰੂਰੀ ਤੱਤ 

ਇੱਕ ਵਧੀਆ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਿਲਖੀਆਂ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹੁੰ ਦੀਆਂ ਹਨ। 

1. ਅਰਥਿਵਵਸਥਾ। ਜਗ�ਾ, ਿਕਰਤ ਅਤੇ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਬੱਚਤ ਇਸ ਦੀਆ ਂਮੱੁਖ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹੋਣੀਆਂ ਚਾਹੀਦੀਆਂ ਹਨ। ਿਸਰਫ਼ ਉਨ� � ਦਸਤਾਵੇਜ਼� 
ਨੂੰ  ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਜਨ� � ਦੀ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਲੋੜ ਹੋਵੇ। 

2. ਸੁਰੱਿਖਆ। ਇਹ ਇੱਕ ਵੱਡੀ ਿਵ©ੇ©ਤਾ ਹੈ। ਕੋਈ ਵੀ ਅਣਅਿਧਕਾਰਤ ਿਵਅਕਤੀ �ਥੇ ਨਹ� ਪਹੰੁਚ ਸਕਦਾ। ਅੱਗ-ਰੋਧਕ ਅਲਮੀਰਾ ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ 
ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

3. ਲਚਕਤਾ। ਿਜਵ�-ਿਜਵ� ਕਾਰੋਬਾਰ ਫੈਲਦਾ ਹੈ, ਫਾਈਿਲੰਗ ਵਾਲੀਅਮ ਵੀ ਵਧਦਾ ਹੈ। ਿਸਸਟਮ ਅਿਜਹਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਹੋਰ ਿਵਸਥਾਰ 

ਕਰਨ ਦੇ ਸਮਰੱਥ ਹੋਵੇ। 
4. ਿਰਟੇਨ©ਨ। ਫਾਈਲ� ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹਰੇਕ ਫਾਈਲ ਲਈ ਇੱਕੋ ਸਮ� ਲਈ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਹਰੇਕ ਫਾਈਲ ਦੀ ਿਰਟੇਿਨੰਗ ਦੀ ਿਮਆਦ ਿਨ©ਿਚਤ 

ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਲਈ ਉਸ ਸਮ� ਲਈ ਿਰਟੇਨ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
5. ਪਹੰੁਚਯੋਗਤਾ। ਿਸਸਟਮ ਅਿਜਹਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਅਿਧਕਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਲੋੜ�ਦੀ ਕੋਈ ਵੀ ਫਾਈਲ ਜ� ਪੱਤਰ ਿਬਨ� ਸਮ� ਬਰਬਾਦ ਕੀਤ ੇਆਸਾਨੀ 

ਨਾਲ ਚੱੁਿਕਆ ਜਾ ਸਕੇ।  
6. ਅਨੁਕੂਲਤਾ। ਹਰੇਕ ਫਰਮ ਦਾ ਆਪਣਾ ਿਸਸਟਮ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਜੋ ਇਸਦੇ ਅਨੁਕੂਲ ਹੋਵੇ, ਿਕ�ਿਕ ਹਰੇਕ ਸੰਗਠਨ ਿਵੱਚ ਫਾਈਲ� ਦੀ ਮਾਤਰਾ 

ਇੱਕੋ ਿਜਹੀ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ। 
7. ਸਾਦਗੀ। ਇਹ ਸਮਝਣ ਿਵੱਚ ਸਰਲ ਅਤੇ ਚਲਾਉਣ ਿਵੱਚ ਆਸਾਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਕੋਈ ਵੀ ਿਵਅਕਤੀ ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਿਵ©ੇ© ਿਸਖਲਾਈ ਦੇ ਇਸਨੂੰ  

ਜਾਰੀ ਰੱਖਣ ਦੇ ਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਿਰਕਾਰਡ� ਲਈ, ਤੱਥ _______ ਅਤੇ __________ ਹਨ। 

(a) ਇਕੱਠਾ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ( b) ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਿਗਆ   ( c) ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
2. ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਇੱਕ ਪੜਾਅ ਿਕਹੜਾ ਹੈ: 

(a) ਿਨਯੰਤਰਣ ( b) ਤਾਲਮੇਲ   ( c) ਧਾਰਨ  (d) ਿਦ©ਾ 
3. ਸਹੀ ਵਰਗੀਕਰਨ ਿਰਕਾਰਿਡੰਗ ਦਾ _________ ਹੈ। 

(a) ਿਵਧਾਨ ( b) ਿਸਧ�ਤ   ( c) ਇਹ ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
4. ਫਾਈਿਲੰਗ ਇੱਕ ________ ਫੰਕ©ਨ ਹੈ: 

(a) ਫਰਮ ( b) ਸਕੂਲ   ( c) ਲਾਇਬ�ੇਰੀ  (d) ਇਹ ਸਾਰੇ 

5. ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਦੰਦਾ ਹੈ: 

(a) ਿਤਆਰ ਹਵਾਲਾ ( b) ਿਬਹਤਰ ਿਨਯੰਤਰਣ   ( c) ਇਹ ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 

1. ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਮ ਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ________ ਅਤੇ ______ ਹੈ। (ਿਸਰਜਣਾ, ਧਾਰਨ) 

2. ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਦਾ ਪਿਹਲਾ ਪੜਾਅ ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ________ ਹੈ। (ਿਸਰਜਣਾ) 
3. ਿਰਕਾਰਡ ______________ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦ ੇਹਨ। (ਤਸਦੀਕਯੋਗ) 

4. ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਦ ੇਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ________ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। (ਆਸਾਨ) 

5. __________ ਹਵਾਲੇ ਲਈ ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੈ। (ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ) 

6. ਫਾਈਿਲੰਗ ________ ਅਤੇ ________ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਇੱਕ ਯੋਜਨਾਬੱਧ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਦਰਜ ਕਰਨਾ ਹੈ। (ਪ�ਬੰਧ ਕਰੋ, ਸਟੋਰ ਕਰੋ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਿਰਕਾਰਡ ਿਕਸ ਿਕਸਮ ਦੇ ਹੁੰ ਦੇ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਿਨ{ਜੀ, ਿਵਧਾਨਕ ਅਤੇ ਲੇਖਾ ਿਵਧੀਆਂ 
ਸਵਾਲ 2.  ਿਰਕਾਰਡ� ਦੇ ਉਦੇ© ਕੀ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਪ�ਗਤੀ ਿਰਕਾਰਡ, ਸੰਿਵਧਾਨਕ ਲੋੜ ਅਤੇ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣਾ 
ਪ�. 3.  ਬ�ਕ ਿਰਕਾਰਡ …… . ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖ ੇਜ�ਦ ੇਹਨ। 



�ਤਰ:  7 ਸਾਲ 

ਸਵਾਲ 4.  ਡੇਟਾ ਸਟੋਰੇਜ ਦੀ ਿਕਹੜੀ ਲੋੜ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਭਿਵੱਖ ਦ ੇਹਵਾਲੇ, ਗਵਾਹ ਵਜ� ਵਰਤ� ਅਤੇ ਭੂਤਕਾਲ ਦਾ ਮੁਲ�ਕਣ 

ਸਵਾਲ 5.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਦਾ ਕੀ ਅਰਥ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਸੁਰੱਿਖਆ, ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਸਪਲਾਈ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੰਭਾਲ 

ਪ�. 6.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਦ ੇਕੀ ਕੰਮ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਪ�ਬੰਧਨ, ਇਿਤਹਾਸਕ ਅਤੇ ਲਾਇਬ�ੇਰੀ 
ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਿਰਕਾਰਡ ਤ� ਕੀ ਭਾਵ ਹੈ ? ਇਸਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਿਰਕਾਰਡ ਿਕਸੇ ਵੀ ਿਕਸਮ ਦੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦ ੇਹਨ ਜੋ ਫੈਸਲੇ ਲੈਣ ਅਤੇ ਹੋਰ ਕਾਰਜ� ਨੰੂ ਿਬਹਤਰ ਢੰਗ ਨਾਲ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੇ 
ਹਨ। 

 "ਇੱਕ ਿਰਕਾਰਡ ਦ ੇਜੀਵਨ ਚੱਕਰ ਨੰੂ ਇਸਦੀ ਿਸਰਜਣਾ ਤ� ਲੈ ਕੇ ਇਸਦੇ ਅੰਤਮ ਸੁਭਾਅ ਤੱਕ ਿਨਯੰਤਿਰਤ ਕਰਨ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀਆ ਂਗਈਆ ਂ

ਗਤੀਿਵਧੀਆਂ।"  -ਪੀਟਰਸਨ 

ਪ�. 2.  ਿਰਕਾਰਡ ਸੰਭਾਲਣ ਦੇ ਚਾਰ ਉਦੇ© ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  1. ਮਾਮਿਲਆਂ ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਨੂੰ  ਜਾਣੋ। 2. ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਜ਼ੰਮੇਵਾਰੀ। 
 3. ਤਰੱਕੀ ਦਾ ਕ�ਮਬੱਧ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ। 4. ਫੈਸਲਾ ਲੈਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦਗਾਰ। 
ਸਵਾਲ 3. ਲੋੜ ਪੈਣ  'ਤ ੇਿਰਕਾਰਡ ਉਪਲਬਧ ਹੋਣੇ ਚਾਹੀਦੇ ਹਨ ; ਚਰਚਾ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੰੂ ਇਸ ਤਰ�� ਦਰਜ ਕੀਤਾ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਸਨੰੂ ਇਸਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਅਨੁਸਾਰ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਇਆ ਜਾਵੇ। ਕੁਝ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ 
ਬਹੁਤ ਿਜ਼ਆਦਾ ਲੋੜ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ ਪਰ ਇਹਨ� ਨੂੰ  ਇਸ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਜਲਦੀ ਉਪਲਬਧ ਹੋ ਜਾਣ। ਦੂਜੇ ਪਾਸੇ, ਜੇਕਰ 

ਕੁਝ ਜਾਣਕਾਰੀ ਸਮ�-ਸਮ� 'ਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਹੰੁਦੀ ਹੈ ਤ� ਇਸਨੂੰ  ਇਸ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਰੱਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਜਲਦੀ ਹੀ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਈ 

ਜਾਵੇ ਨਾ ਿਕ ਤੁਰੰਤ। 
ਪ�. 4.  ਿਰਕਾਰਡ ਦੇ ਚਾਰ ਿਸਧ�ਤ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  1. ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਉਪਲਬਧਤਾ। 2. ਿਸਰਫ਼ ਲੋੜ�ਦੀ ਿਮਆਦ ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ ਰੱਖਣਾ। 
 3. ਤਸਦੀਕਯੋਗ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 4. ਜਾਇਜ਼ ਉਦੇ©। 
ਪ�. 5.  ਚਾਰ ਿਕਸਮ� ਦੇ ਿਰਕਾਰਡ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  1. ਕਾਨੂੰ ਨੀ ਿਰਕਾਰਡ। 2. ਪ�ਗਤੀ ਿਰਕਾਰਡ। 3. ਪ�ਬੰਧਕੀ ਿਰਕਾਰਡ। 4. ਪੱਤਰ ਿਵਹਾਰ ਿਰਕਾਰਡ। 
ਪ�. 6.  ਿਰਕਾਰਡ ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਦ ੇਚਾਰ ਪੜਾਅ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ।   (i) ਿਰਕਾਰਡ ਬਣਾਉਣਾ ( ii) ਿਰਕਾਰਡ� ਦਾ ਪ�ਬੰਧਨ ( iii) ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸੰਭਾਲਣਾ (iv) ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਨ©ਟ ਕਰਨਾ। 
ਸਵਾਲ 7.  ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਰਕਾਰਡ ਕੀ ਹਨ? 

�ਤਰ:  ਇਹ ਉਹ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ ਿਜਨ� � ਨੰੂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕਾਨੰੂਨ� ਅਧੀਨ ਸੰਭਾਲਣਾ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਆਮਦਨ ਕਰ ਕਾਨੰੂਨ, ਿਵਕਰੀ ਕਰ ਕਾਨੰੂਨ, ਿਕਰਤ ਕਾਨੂੰ ਨ, 

ਕੰਪਨੀਆਂ ਐਕਟ, ਆਿਦ ਅਧੀਨ ਿਰਕਾਰਡ ਸਾਰੇ ਕਾਨੰੂਨੀ ਿਰਕਾਰਡ ਹਨ। 
ਪ�. 8.  ਫਾਈਿਲੰਗ ਦ ੇਦੋ ਕਾਰਜ� ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  1. ਜਾਣਕਾਰੀ ਫੰਕ©ਨ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਿਕਸੇ ਵੀ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਮ� 'ਤ ੇਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤ ੇਿਕਸੇ ਵੀ ਸਮ� ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ ਹੈ। 
 2. ਲਾਇਬ�ੇਰੀ ਫੰਕ©ਨ। ਇਸਦਾ ਮੱੁਖ ਕੰਮ ਨਾ ਿਸਰਫ਼ ਆਪਣੇ ਕਾਰੋਬਾਰ ਦ,ੇ ਸਗ� ਦਿੂਜਆ ਂਦੇ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਵੀ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣਾ ਹੈ। ਹੋਰ ਫਰਮ� 

ਦ ੇਿਰਕਾਰਡ ਿਵ©ਲੇ©ਣ ਅਤੇ ਭਿਵੱਖ ਦੀ ਵਰਤ� ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 
ਪ�. 9.  ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਦੇ ਦ ੋਜ਼ਰੂਰੀ ਗੱਲ� ਦੀ ਿਵਆਿਖਆ ਕਰੋ। 

�ਤਰ:  1. ਲਚਕਤਾ। ਿਜਵ�-ਿਜਵ� ਕਾਰੋਬਾਰ ਫੈਲਦਾ ਹੈ, ਫਾਈਿਲੰਗ ਵਾਲੀਅਮ ਵੀ ਵਧਦਾ ਹੈ। ਿਸਸਟਮ ਅਿਜਹਾ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਿਕ ਇਹ ਹੋਰ ਿਵਸਥਾਰ 

ਕਰਨ ਦ ੇਸਮਰੱਥ ਹੋਵੇ। 
 2. ਿਰਟੇਨ©ਨ। ਫਾਈਲ� ਦੀ ਜ਼ਰੂਰਤ ਹਰੇਕ ਫਾਈਲ ਲਈ ਇੱਕੋ ਸਮ� ਲਈ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਲਈ ਹਰੇਕ ਫਾਈਲ ਦੀ ਿਰਟਿੇਨੰਗ ਦੀ ਿਮਆਦ ਿਨ©ਿਚਤ 

ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਲਈ ਉਸ ਸਮ� ਲਈ ਿਰਟਨੇ ਕੀਤੀ ਜਾਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
 

ਯੂਿਨਟ 10: ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ, ਫਾਈਿਲੰਗ ਅਤ ੇਈ-ਆਿਫਸ 

1. ਅਰਥ ਅਤੇ ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 
ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ©ਬਦ ਇੱਕ ਿਸਸਟਮ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਿਰਕਾਰਡ� ਜ� ਫਾਈਲ� ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਨੂੰ  ਸੁਚਾਰੂ ਬਣਾਉਣ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ। ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ 

ਿਰਕਾਰਡ ਤੱਕ ਆਸਾਨ ਅਤੇ ਤੇਜ਼ ਪਹੰੁਚ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇੰਡੈਕਸ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਕੋਈ ਵੀ ਚੀਜ਼ ਜੋ ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ ਜ� ਦਰਸਾ�ਦੀ ਹੈ। ਇਹ ©ਬਦ ਇੱਕ 

ਸੰਦਰਭ ਸੂਚੀ ਨੂੰ  ਦਰਸਾ�ਦਾ ਹੈ ਜੋ ਫਾਈਲ� ਦ ੇਨਾਮ, ਿਵ©ੇ ਅਤੇ ਸਿਥਤੀ ਦ ੇਨਾਲ ਪਲੇਸਮ�ਟ ਸੰਬੰਧੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। 
'ਇੰਡਕੈਸ' ©ਬਦ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ "ਸਮੱਗਰੀ ਦੀ ਸਾਰਣੀ "। ਇੰਡਕੈਸ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ "ਪੰਨĂ  ਜ� ਫੋਲੀਓ ਹਵਾਿਲਆਂ ਦ ੇਨਾਲ ਿਵ©ੇ ਦਾ ਵਰਣਮਾਲਾ ਰਿਜਸਟਰ।" 

'ਇੰਡਕੈਸ' ©ਬਦ ਦਾ ©ਾਬਿਦਕ ਅਰਥ ਹੈ "ਕੋਈ ਵੀ ਚੀਜ਼ ਜ ੋਸੰਕੇਤ ਿਦੰਦੀ ਹੈ "। 

�ਪਰ� ਅਸ� 'ਸੂਚਕ�ਕ' ©ਬਦ ਨੰੂ ਇਸ ਤਰ�� ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕਰ ਸਕਦ ੇਹ�: 
"ਫਾਈਿਲੰਗ ਦੇ ਹਵਾਲੇ ਨਾਲ, ਸੂਚਕ�ਕ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਫਾਈਲ� ਜ� ਕਾਗਜ਼� ਦੀ ਇੱਕ ਸੂਚੀ ਜੋ ਿਸਰਲੇਖ, ਸਮੱਗਰੀ ਅਤੇ ਪੰਨĂ  ਿਦਖਾ�ਦੀ ਹੈ ਜ ੋਫਾਈਲ� 

ਜ� ਕਾਗਜ਼� ਦੇ ਸਥਾਨ ਜ� ਸਥਾਨ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਤ� ਜ ੋਤੇਜ਼ ਹਵਾਲੇ ਲਈ।" ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ, ਇੱਕ ਸੂਚਕ�ਕ ਦੱਸਦਾ ਹੈ ਿਕ ' ਕੀ 
' ' ਿਕੱਥ ੇ' ਹੈ। 

 2.  ਸੂਚਕ�ਕ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ 
ਇੰਡੈਕਸ ਿਕਸੇ ਵੀ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਲਈ ਇੱਕ ਲਾਭਦਾਇਕ ਸਹਾਇਤਾ ਹੈ। ਇਹ ਫਾਈਲ� ਨੰੂ ਲੱਭਣ ਲਈ ਇੱਕ ਗਾਈਡ ਵਜ� ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਕੁਝ 

ਮਾਮਿਲਆਂ ਿਵੱਚ, ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਹੇਠ ਿਦੱਤ ੇਨੁਕਤੇ ਫਾਈਿਲੰਗ ਅਤੇ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�©ਾਸਨ ਿਵੱਚ ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਦੀ ਮਹੱਤਤਾ ਬਾਰੇ ਗੱਲ ਕਰਦੇ 
ਹਨ। 



1. ਿਰਕਾਰਡ ਲੱਭਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ ਫਾਈਲ� ਦਾ ਪਤਾ ਲਗਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸਥਾਪਨਾ 
ਬਾਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਜਦ� ਵੀ ਿਕਸੇ ਫਾਈਲ ਦੀ ਲੋੜ ਹੰੁਦੀ ਹੈ, ਤ� ਇੰਡੈਕਸ ਨਾਲ ਸਲਾਹ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਉਸ ਪੰਨĂ  ਬਾਰੇ ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਿਦੰਦਾ ਹੈ ਿਜਸ 'ਤੇ ਲੋੜ�ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੱਤੀ ਗਈ ਹੈ। 

2. ਸਮ� ਅਤੇ ਿਮਹਨਤ ਦੀ ਬਚਤ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। ਸੂਚਕ�ਕ ਦੀ ਅਣਹ�ਦ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਸਾਰਾ ਸਮ� ਅਤੇ ਊਰਜਾ ਬਰਬਾਦ ਹੋ ਜ�ਦੀ। ਿਬਨ� ਿਕਸੇ ਕੋਿ©© ਦੇ 
ਿਰਕਾਰਡ ਦਾ ਹਵਾਲਾ ਦਣੇਾ ਅਤੇ ਲੱਭਣਾ ਬਹੁਤ ਮੁ©ਕਲ ਹੈ। ਸੂਚਕ�ਕ ਸਥਾਨ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਦ ੇਕੇ ਸਮ� ਅਤੇ ਿਮਹਨਤ ਦੀ ਬਚਤ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

3. ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾ�ਦਾ ਹੈ। ਫਾਈਿਲੰਗ ਦਾ ਮੱੁਖ ਉਦੇ© ਿਬਨ� ਦੇਰੀ ਦੇ ਵਰਤ� ਲਈ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸਪਲਾਈ ਕਰਨਾ ਹੈ। ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਆਪਣੇ ਉਦੇ© 

ਨੂੰ  ਬਹੁਤ ਵਧੀਆ ਢੰਗ ਨਾਲ ਪੂਰਾ ਕਰਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਇੱਕ ਦਫਤਰ ਿਵੱਚ ਕੁ©ਲਤਾ ਵਧਾਉਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। 
4. ਤੇਜ਼ ਹਵਾਲੇ ਅਤ ੇਕਰਾਸ ਹਵਾਲੇ। ਆਸਾਨ ਅਤੇ ਤੇਜ਼ ਹਵਾਲੇ ਅਤੇ ਕਰਾਸ ਹਵਾਲੇ ਿਸਰਫ਼ ਸੂਚਕ�ਕ� ਰਾਹ� ਹੀ ਬਣਾਏ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

ਸੂਚਕ�ਕ ਸੰਦਰਭ� ਬਾਰੇ ਇੱਕ ਨਜ਼ਰ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਿਦੰਦਾ ਹੈ । 

5. ਿਰਕਾਰਡ� ਤੱਕ ਆਸਾਨ ਪਹੰੁਚ। ਿਰਕਾਰਡ ਪ�©ਾਸਨ ਿਵੱਚ, ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਿਰਕਾਰਡ ਅਤੇ ਫਾਈਲ� ਨੰੂ ਭਿਵੱਖ ਿਵੱਚ ਵਰਤ� ਲਈ ਕੈਿਬਨĂ ਟ� ਅਤੇ 
©ੈਲਫ� ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਿਰਕਾਰਡ ਜ� ਫਾਈਲ ਤੱਕ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਪਹੰੁਚਣ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦੀ ਹੈ। 

 3.  ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਸੂਚਕ�ਕ ਦੀਆ ਂਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਅਤੇ ਉਦੇ© 
 

ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� 
'ਸੂਚਕ�ਕ ' ਤ� ਲਾਭ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਲਈ , ਸੂਚਕ�ਕ ਪ�ਣਾਲੀ ਇਹ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ: 

1. ਪੈਸੇ, ਜਗ�ਾ ਅਤੇ ਯਤਨ� ਦੇ ਮਾਮਲੇ ਿਵੱਚ ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਿਕਫਾਇਤੀ । 
2. ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਦੀਆ ਂਜ਼ਰੂਰਤ� ਦੇ ਅਨੁਸਾਰ । 

3. ਿਸਗਨਿਲੰਗ ਜ਼ਰੂਰੀ ਹੈ। ਇਹ ਇੱਕ ਕਿਲੱਪ ਹੈ ਜੋ ਧਾਤ ਜ� ਪਲਾਸਿਟਕ ਦੀ ਬਣੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਹ ਿਸਸਟਮ ਨੂੰ  ਚਲਾਉਣ ਿਵੱਚ ਆਸਾਨੀ ਕਰਦਾ 
ਹੈ। 

4. ਿਵੱਚ ਆਸਾਨ ਅਤੇ ਅੱਪਡੇਟ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਆਸਾਨ । ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ, ਇੱਕ ਸੂਚਕ�ਕ ਪੜ�ਨ ਿਵੱਚ ਆਸਾਨ, ਹਵਾਲਾ ਦੇਣ ਿਵੱਚ ਆਸਾਨ, ਸੋਧਣ ਿਵੱਚ 

ਆਸਾਨ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ ਅਤੇ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਸਸਟਮ ਦ ੇਨਾਲ ਚੰਗੀ ਤਰ�� ਚੱਲਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
5. ਸਰਲ ਅਤੇ ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਗੁੰਝਲਦਾਰ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। 
6. ਕਾਰੋਬਾਰ ਦੇ ਆਕਾਰ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੋਣ 'ਤੇ ਿਵਸਥਾਰ ਕਰਨ ਲਈ ਕਾਫ਼ੀ ਲਚਕਦਾਰ । 

7. ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੋ ਿਸਰਲੇਖ� ਹੇਠ ਦਾਇਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤ� ਕਰਾਸ-ਰੈਫਰ�ਸ ਦੇ ਸਮਰੱਥ । 

8. ਇਹ ਚੋਰੀ ਤ� ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ, ਕੀੜ-ੇਮਕੌੜ,ੇ ਅੱਗ, ਪਾਣੀ ਆਿਦ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਤਾਲਾਬੰਦੀ ਦਾ ਪ�ਬੰਧ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
ਇੱਕ ਕੁ©ਲ ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਪ�ਣਾਲੀ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਉਦੇ©� ਦੀ ਪੂਰਤੀ ਕਰਦੀ ਹੈ: 

1. ਕੁ©ਲਤਾ ਦੇ ਕਾਰਨ ਿਰਕਾਰਡ� ਨੂੰ  ਸੰਭਾਲਣ ਦੀ ਸੰਚਾਲਨ ਲਾਗਤ ਬਹੁਤ ਘੱਟ ਹੈ। 
2. ਕਰਾਸ ਰੈਫਰ�ਿਸੰਗ ਸਰਲ ਅਤੇ ਆਸਾਨ ਹੈ ਅਤੇ ਇਸ ਤਰ�� ਸਮ� ਬਚਾ�ਦੀ ਹੈ। 
3. ਲੋੜ�ਦੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਬਹੁਤ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਿਮਲ ਜ�ਦੇ ਹਨ ਿਕ�ਿਕ ਹਵਾਲਾ ਦਣੇਾ ਆਸਾਨ ਅਤੇ ਸਰਲ ਹੈ। 

ਉਦੇ© 

ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਫਾਈਿਲੰਗ ਿਵਭਾਗ ਦਾ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਕਾਰਜ ਹੈ ਅਤੇ ਇਹ 'ਰੈਫਰ�ਸ ਸੂਚੀ ' ਿਤਆਰ ਕਰਨ ਨਾਲ ਸਬੰਧਤ ਹੈ। 
ਮੁੱ ਖ ਉਦੇ© ਜ� ਉਦੇ© ਿਜਨ� � ਲਈ ਇਹ ਿਤਆਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ, ਹੇਠ ਿਲਖ ੇਅਨੁਸਾਰ ਹਨ: 

(i) ਿਰਕਾਰਡ ਲੱਭਣ ਿਵੱਚ ਲੱਗਣ ਵਾਲੇ ਸਮ� ਅਤੇ ਿਮਹਨਤ ਨੂੰ  ਘਟਾਉਣ ਲਈ । 

(ii) ਿਕਸੇ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਫਾਈਲ� ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਦ ੇਹਵਾਿਲਆਂ ਅਤੇ ਕਰਾਸ ਰੈਫਰ�ਸ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਲਈ । 

(iii) ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਫਾਈਲ ਜ� ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੇ ਸਥਾਨ ਦ ੇਮਾਰਗਦਰ©ਕ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ । 

(iv) ਫਾਈਲ� ਜ� ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਕ�ਮਬੱਧ ਸੂਚੀ ਿਵੱਚ ਪੇ© ਕਰਨਾ । 
4.  ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ 

ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਇੱਕ ਫੋਟੋਗ�ਾਿਫਕ ਸਾਧਨ ਹੈ ਿਜਸਦਾ ਉਦੇ© ਿਫਲਮ 'ਤੇ ਘੱਟ ਆਕਾਰ ਿਵੱਚ ਜਾਣਕਾਰੀ ਨੂੰ  ਬਰਕਰਾਰ ਰੱਖਣਾ ਹੈ। ਇਸਦੀ ਖੋਜ 1839 ਿਵੱਚ 

ਜੇ.ਬੀ. ਡ�ਸਰ ਦਆੁਰਾ ਕੀਤੀ ਗਈ ਸੀ। ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਪ�ਣਾਲੀ ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਕੈਮਰਾ, ਪ�ੋਜੈਕਟਰ, ਫੋਟ ੋ ਿਪ�ੰ ਿਟੰਗ ਯੂਿਨਟ ਅਤੇ ਸਟੋਰੇਜ ਕੈਿਬਨĂ ਟ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। 
ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਿਵੱਚ, ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਫੋਟ ੋਲਈ ਜ�ਦੀ ਹੈ ਅਤੇ ਇੱਕ ਿਫਲਮ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ। ਅਿਜਹੀ ਿਫਲਮ ਨੰੂ ਸਥਾਈ ਤੌਰ 'ਤੇ ਰੱਿਖਆ 

ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ । ਜੇਕਰ ਿਰਕਾਰਡ ਦੀ ਇੱਕ ਕਾਪੀ ਦੀ ਲੋੜ ਹੋਵੇ, ਤ� ਇਸਨੂੰ  ਿਫਲਮ ਤ� ਿਤਆਰ ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਹੈ। ਸੂਚਕ�ਕ ਦੁਆਰਾ ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਦੀ ਪਛਾਣ 

ਕਰਨਾ ਵੀ ਸੰਭਵ ਹੈ। ਿਫਲਮ ਦੀ ਿਤਆਰੀ ਦ ੇਸਮ�, ਸੂਚਕ�ਕ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਨ ਲਈ ਿਫਲਮ ਦੇ ਪਾਸੇ ਇੱਕ ਿਨ©ਾਨ ਰੱਿਖਆ ਜਾਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ਫਾਇਦ ੇਅਤੇ ਨੁਕਸਾਨ ਪੇ© ਕਰਦੀ ਹੈ। 

ਫਾਇਦੇ 
(a) ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ� ਦ ੇਦੋ ਜ� ਿਤੰਨ ਦਰਾਜ਼ ਅਸਲ ਕਾਗਜ਼ੀ ਿਰਕਾਰਡ� ਦ ੇਲਗਭਗ ਸੌ ਦਰਾਜ਼� ਦ ੇਬਰਾਬਰ ਰੱਖ ਸਕਦੇ ਹਨ। 
(b) ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ� ਦਾ ਆਕਾਰ ਇੱਕੋ ਿਜਹਾ ਹੁੰ ਦਾ ਹੈ ਇਸ ਲਈ ਉਪਕਰਣ� ਦੀ ਵਰਤ� ਪ�ਭਾਵ©ਾਲੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
(c) ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਿਰਕਾਰਡ ਟੁੱ ਟਣ-ਭੱਜਣ ਦ ੇਅਧੀਨ ਨਹ� ਹਨ ਇਸ ਲਈ ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸੁਰੱਿਖਆ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਸਨੂੰ  

200-300 ਸਾਲ� ਲਈ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
(d) ਿਕ�ਿਕ ਿਫਲਮ ਜਲਣ©ੀਲ ਨਹ� ਹੈ , ਇਸ ਲਈ ਅੱਗ ਦੇ ਖ਼ਤਰੇ ਘੱਟ ਹੰੁਦੇ ਹਨ। 
(e) ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਡੁਪਲੀਕੇਟ ਕਾਪੀਆ ਂਪ�ਾਪਤ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। 

ਨੁਕਸਾਨ 

(a) ਇਹ ਿਸਰਫ਼ ਉਦ� ਹੀ ਲਾਭਦਾਇਕ ਹੰੁਦਾ ਹੈ ਜਦ� ਇਸਦਾ ਿਰਕਾਰਡ ਵਾਰ-ਵਾਰ ਵਰਿਤਆ ਜਾਣਾ ਹੰੁਦਾ ਹੈ । 
(b) ਇਹ ਭਾਰਤ ਵਰਗੇ ਗਰੀਬ ਦ©ੇ� ਲਈ ਮਿਹੰਗਾ ਹੈ । 

(c) ਿਪ�ੰ ਟ ਬਣਾਉਣ ਿਵੱਚ ਬਹੁਤ ਸਮ� ਲੱਗਦਾ ਹੈ। 
(d) ਇਸਨੰੂ ਅਦਾਲਤ ਿਵੱਚ ਸਬੂਤ ਵਜ� ਪੇ© ਨਹ� ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ। 



5. ਈ-ਆਿਫਸ ਦਾ ਇਿਤਹਾਸ 

ਕੰਿਪਊਟਰ ਅਧਾਰਤ ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਦੀ ਵੱਧ ਰਹੀ ਵਰਤ� ਨੰੂ ਕਵਰ ਕਰਨ ਲਈ ਵਰਿਤਆ ਜ�ਦਾ ਸੀ , ਖਾਸ ਕਰਕੇ 1980 ਦ ੇਦਹਾਕੇ ਿਵੱਚ । ਇਹ 

©ਬਦ ਬਹੁਤ ਪਿਹਲ� LEO ਕੰਿਪਊਟਰ� (ਲਾਇ�ਸ ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਦਫ਼ਤਰ) ਦੇ ਨਾਮ 'ਤ ੇਪ�ਗਟ ਹੋਇਆ ਸੀ, ਿਜਸਨĂ  ਪਿਹਲੀ ਵਾਰ 1951 ਿਵੱਚ ਇੰਗਲ�ਡ ਿਵੱਚ 

ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਐਪਲੀਕੇ©ਨ ਚਲਾਈ ਸੀ। 
 6.  ਪਿਰਭਾ©ਾਵ� 

ਈ-ਆਿਫਸ ਇੱਕ ਵਪਾਰਕ ਮਾਡਲ ਹੈ, ਜ ੋਇੱਕ ਿਡਜੀਟਲ ਪਲੇਟਫਾਰਮ 'ਤ ੇਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਨੰੂ ਅਨੁਕੂਲ ਬਣਾਉਣ, ਕੰਮ ਦੀ ਵੰਡ ਕਰਨ, ਜਾਣਕਾਰੀ 
ਅਤੇ ਬੱੁਧੀਮਾਨ ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਨੰੂ ਸਟੋਰ ਕਰਨ ਲਈ ਇੱਕ ਆਧੁਿਨਕ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਪਲੇਟਫਾਰਮ ਨੰੂ ਲਾਗੂ ਕਰਦਾ ਹੈ। 

ਈ-ਆਿਫਸ ਦੀ ਪਿਰਭਾ©ਾ ਸਟੀਕ ਨਹ� ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਹੇਠ ਿਲਖੇ ©ਾਮਲ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ: 

 ਵਰਕ ਪ�ੋਸੈਸਰ ਵਰਗੇ ਆਿਫਸ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਐਪਲੀਕੇ©ਨ� ਚਲਾਉਣ ਵਾਲੇ ਿਵਅਕਤੀਗਤ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਦੀ ਜਾਣ-ਪਛਾਣ । 

 ਲੋਕਲ ਏਰੀਆ ਨă {ਟਵਰਕ (LAN) ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਦ ੇਹੋਏ ਦਫ਼ਤਰੀ ਕੰਿਪਊਟਰ� ਦਾ ਆਪਸੀ ਸੰਪਰਕ । 

 ਸਿਹਯੋਗੀ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਰਾਹ� ਦਫ਼ਤਰੀ ਕਾਰਜ� ਦਾ ਕ�ਦਰੀਕਰਨ । 

 7.  ਈ-ਆਿਫਸ ਦ ੇਉਦੇ©/ਉਦੇ© 

ਈ-ਆਿਫਸ ਦਾ ਉਦ©ੇ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਨੂੰ  ਕੰਿਪਊਟਰ ਨă ਟਵਰਕ ਦ ੇਿਜ਼ਆਦਾਤਰ ਲਾਭ ਦਣੇਾ ਹੈ, ਪਰ ਇੱਕ ਕੁਦਰਤੀ ਪਹੰੁਚ ਨਾਲ ਜੋ ਉਪਭੋਗਤਾਵ� ਨੰੂ ਹੌਲੀ 
ਹੌਲੀ ਇੱਕ ਆਧੁਿਨਕ, ਕੁ©ਲ ਕਾਰਜ ©ੈਲੀ ਪ�ਾਪਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਜੋ ਹੋਰ ਸੂਚਨਾ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਐਪਲੀਕੇ©ਨ� ਤੱਕ ਆਸਾਨੀ ਨਾਲ ਪਹੰੁਚ ਕਰ 

ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਮੁੱ ਖ ਉਦੇ©� ਿਵੱਚ ©ਾਮਲ ਹਨ: 

 ਕਾਗਜ਼, ਸਮ� ਅਤ ੇਪੈਸੇ ਦੀ ਬਚਤ ਕਰੋ। 

 ਵਧਾਓ । 

 ਡਟੇਾ ਸੁਰੱਿਖਆ ਅਤੇ ਇਕਸਾਰਤਾ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ। 

 ਪਾਰਦਰ©ਤਾ ਅਤੇ ਜਵਾਬਦੇਹੀ। 

 ਜਲਦੀ ਫੈਸਲਾ ਲੈਣਾ। 
 ਿਰਮੋਟ ਕੰਮ ਕਰਨ ਦੀਆ ਂਸਮਰੱਥਾਵ� ਪ�ਦਾਨ ਕਰਨਾ । 
 ਕਾਗਜ਼ ਰਿਹਤ ਦਫ਼ਤਰ ਬਣਾਉਣ ਲਈ । 

 8.  ਈ-ਆਿਫਸ ਦ ੇਿਹੱਸੇ/ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� 
ਈ-ਆਿਫਸ ਸੌਫਟਵੇਅਰ ਦੀਆ ਂਮੱੁਖ ਿਵ©ੇ©ਤਾਵ� ਹੇਠ� ਿਦੱਤੀਆਂ ਗਈਆਂ ਹਨ। 

1. ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਇਸ ਮਾਿਡਊਲ ਿਵੱਚ ਨੌਕਰੀ ਿਰਕਾਰਡ ਪ�ਬੰਧਨ ਅਤੇ ਿਡਸਪੈਚ ਪ�ਬੰਧਨ ©ਾਮਲ ਹੈ। ਇਸ ਿਵੱਚ ਕਾਰਜ ਿਨਰਧਾਰਤ ਕਰਨ ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਕਰਨ ਦੀਆ ਂ

ਪ�ਿਕਿਰਆਵ� ਦਾ ਕੰਿਪਊਟਰੀਕਰਨ ©ਾਮਲ ਹੈ। 
2. ਕਾਰਜ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਇਹ ਸਾਧਨ ਪ�ਬੰਧਕ� ਨੰੂ ਕਰਮਚਾਰੀਆਂ ਨੂੰ  ਕੰਮ ਸ�ਪਣ ਅਤੇ ਕੰਮ ਦੇ ਨਤੀਜ ੇਲੈਣ ਦ ੇਪੜਾਅ ਤ� ਸੰਗਿਠਤ ਅਤੇ ਸੰਚਾਿਲਤ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
ਇਹ ਚੱਲ ਰਹੇ ਕੰਮ ਦੀ ਿਨਗਰਾਨੀ ਅਤੇ ਿਨਯੰਤਰਣ ਕਰਨ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। 
3. ਵਰਕਫਲੋ 

ਇਸਦੀ ਵਰਤ� ਦੁਹਰਾਉਣ ਵਾਲੇ ਕੰਮ� ਲਈ ਕੀਤੀ ਜ�ਦੀ ਹੈ, ਜੋ ਸਮ� ਅਤੇ ਲਾਗਤ ਘਟਾ�ਦ ੇਹਨ। ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦ ੇਕਦਮ �ਦਮ ਦੁਆਰਾ ਪਿਰਭਾਿ©ਤ ਕੀਤੇ 
ਜਾਣਗੇ ਅਤੇ ਪ�ਿਕਿਰਆ ਦੀ ਗਰੰਟੀ ਹੈ, ਭਾਵ� ਪ�ਿਕਿਰਆ ਭਾਗੀਦਾਰ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਮੌਜੂਦ ਨਾ ਹੋਵੇ। 
4. ਮਨੱੁਖੀ ਸਰੋਤ ਪ�ਬੰਧਨ 

ਇਹ ਇੱਕ ਿਵਆਪਕ ਐਚਆਰ ਪ�ਬੰਧਨ ਹੱਲ ਪ�ਦਾਨ ਕਰਦਾ ਹੈ, ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਭਰਤੀ, ਿਸਖਲਾਈ, ਰੁਜ਼ਗਾਰ ਪ�ੋਫਾਈਲ ਪ�ਬੰਧਨ, ਨੀਤੀ, ਸਮਾਿਜਕ ਬੀਮਾ, 
ਿਸਹਤ ਬੀਮਾ, ਬੇਰੁਜ਼ਗਾਰੀ ਬੀਮਾ, ਆਮਦਨ ਟੈਕਸ ਆਿਦ ©ਾਮਲ ਹਨ। 
5. ਿਰਪੋਰਟ ਕਰੋ 

ਇਹ ਿਰਪੋਰਟ ਟ�ਪਲੇਟ ਬਣਾਉਣ ਦੀ ਆਿਗਆ ਿਦੰਦਾ ਹੈ। ਮ�ਬਰ ਸਮ�-ਸਮ� 'ਤੇ ਿਰਪੋਰਟ ਦੁਆਰਾ ਿਦੱਤ ੇਗਏ ਫਾਰਮ ਅਨੁਸਾਰ ਿਰਪੋਰਟ� ਭੇਜਦੇ ਹਨ। 
I. ਬਹੁ ਿਵਕਲਪੀ ਪ�ਸ਼ਨ 

1. ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਹਾਇਤਾ ਹੈ। 

(ੳ) ਸਟੋਰ ਕਰਨਾ   ( ਅ) ਫਾਈਿਲੰਗ   ( c) ਵੇਚਣਾ  (d) ਇਹਨ� ਸਾਿਰਆਂ ਨੂੰ  
2. ਸੂਚਕ�ਕ ਇੱਕ ਸਾਰਣੀ ਹੈ : 

(ੳ) ਸਮੱਗਰੀ         ( ਅ) ਗਵਾਹ ( ੲ) ਿਗਣਤੀ  (ਸ) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
3. ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਇਹ ਵੀ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ: 

(ੳ) ਫਲੈਟ   ( ਅ) ਗੋਲ   ( c) ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
4. ਿਫ© ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ 

(a) ਮਾਈਕ�ੋਫਾਈਚ ( b) ਅਲਟਰਾਫਾਈਚ   ( c) ਇਹ ਦੋਵ�  (d) ਇਹਨ� ਿਵੱਚ� ਕੋਈ ਨਹ� 
5. ਿਕਹੜਾ ਖੇਤਰ ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਿਬਹਤਰ ਵਰਕਫਲੋ ਅਤ ੇਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪ�ਬੰਧਨ ਲਈ ਈ-ਆਿਫਸ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਦਾ ਹੈ? 

(ੳ) ਿਸਹਤ ਸੰਭਾਲ ( ਅ) ਿਸੱਿਖਆ   ( c) ਸਰਕਾਰ ਅਤ ੇਲੋਕ ਪ�©ਾਸਨ ( d) ਿਨਰਮਾਣ  

II. ਖਾਲੀ ਥਾਵ� ਭਰੋ 
1.  ਇੱਕ ………. ਨੰੂ ਇੱਕ ਫਾਈਲ ਦੇ ਨਾਲ ਜ� ਵੱਖਰੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਰੱਿਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  (ਸੂਚਕ�ਕ) 

2. ਸੂਚਕ�ਕ ਕੋਈ ਵੀ ਚੀਜ਼ ਹੈ ਜੋ …… ..  (ਸੰਕੇਤ) ਿਦੰਦੀ ਹੈ। 
3. ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਵਸਤੂ ਦੇ ਆਕਾਰ ਨੂੰ  ਇੱਕ ਤੱਕ ਘਟਾ ਿਦੰਦੀ ਹੈ ………  (ਪੰਜਵ�) 
4. ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਵੰਡਣਾ …… .. ਕਾਪੀ ਨਾਲ� ਸਸਤਾ ਹੈ।  (ਕਾਗਜ਼) 



5. ਈ-ਆਿਫਸ ਿਸਸਟਮ ਿਵੱਚ ________ ਿਲਆ�ਦਾ ਹੈ।  (ਪਾਰਦਰ©ਤਾ) 
6. ਈ-ਆਿਫਸ ਨੰੂ ________ ਸਟੋਰੇਜ ਸਪੇਸ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹ� ਹੰੁਦੀ। (ਭੌਿਤਕ) 

7. ਈ-ਆਿਫਸ ਦਫ਼ਤਰ ਨੂੰ  ________ ਬਣਾ�ਦਾ ਹੈ।  (ਕਾਗਜ਼ ਰਿਹਤ) 

III. ਇੱਕ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1.  ਸੂਚਕ�ਕ ਦੀਆਂ ਿਕਸਮ� ਿਕਹੜੀਆਂ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਿਕਤਾਬ, ਸਵਰ ਅਤੇ ਕਾਰਡ। 
ਪ�. 2.  ਸੂਚਕ�ਕ ਿਵਧੀ ਦੀ ਚੋਣ ਕਰਦੇ ਸਮ� ਿਕਹੜੇ ਕਾਰਕ� ਨੰੂ ਿਧਆਨ ਿਵੱਚ ਰੱਿਖਆ ਜ�ਦਾ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਉਦੇ©, ਉਪਲਬਧ ਜਗ�ਾ ਅਤੇ ਕੀਮਤ। 
ਪ�. 3.  ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਿਮੰਗ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ।  ਇਹ ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਨੂੰ  ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਤਰੀਕੇ ਨਾਲ ਫਾਈਲ ਕਰਨ ਦ ੇਆਧੁਿਨਕ ਤਰੀਕੇ ਹਨ। 
ਪ�. 4.  ਡੇਟਾ ਸਟੋਰੇਜ ਪ�ਬੰਧਨ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ।  ਡਟੇਾ ਨੂੰ  ਆਕਰ©ਕ ਢੰਗ ਨਾਲ ਸੁਰੱਿਖਅਤ ਰੱਖਣ ਲਈ, ਲੋੜ ਪੈਣ 'ਤੇ ਡਟੇਾ ਉਪਲਬਧ ਕਰਵਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਪ�. 5.  ਰਵਾਇਤੀ ਦਫ਼ਤਰ ਅਤੇ ਈ-ਆਿਫਸ ਿਵੱਚ ਮੁੱ ਖ ਅੰਤਰ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ:  ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਦੀ ਵਰਤ� ਦਾ ਪੱਧਰ ਵੱਖਰਾ ਹੈ। 
ਪ�. 6.  ਈ-ਆਿਫਸ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਦਾ ਇੱਕ ਨੁਕਸਾਨ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ।  ਿਸਸਟਮ ਕਰੈ© ਹੋ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਦੋ ਅੰਕ ਵਾਲੇ ਪ�ਸ਼ਨ 

ਪ�. 1. ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਨੰੂ ਪਿਰਭਾਿਸ਼ਤ ਕਰੋ ?  

�ਤਰ:  ਇੰਡਕੈਿਸੰਗ ਫਾਈਿਲੰਗ ਲਈ ਇੱਕ ਮਹੱਤਵਪੂਰਨ ਸਹਾਇਤਾ ਹੈ। ਇਹ ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਸਿਥਤੀ ਿਵੱਚ ਮਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ ਤ� ਜੋ ਕਾਰਜਕਾਰੀਆ ਂਨੂੰ  ਇਸਦੀ 
ਸਮ� ਿਸਰ ਸਪਲਾਈ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਈ ਜਾ ਸਕੇ। ਇੰਡੈਕਿਸੰਗ ਨੂੰ  ਿਰਕਾਰਡ� ਦੇ ਵਰਗੀਕਰਨ ਨਾਲ ਉਲਝਣ ਿਵੱਚ ਨਹ� ਪਾਉਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਇਹ 

ਵਰਗੀਕਰਨ ਤ� ਵੱਖਰਾ ਹੈ। 
 "ਫਾਈਿਲੰਗ ਦੇ ਹਵਾਲੇ ਨਾਲ, ਸੂਚਕ�ਕ ਦਾ ਅਰਥ ਹੈ ਫਾਈਲ� ਜ� ਕਾਗਜ਼� ਦੀ ਇੱਕ ਸੂਚੀ ਜ ੋਿਸਰਲੇਖ, ਸਮੱਗਰੀ ਅਤ ੇਪੰਨĂ  ਿਦਖਾ�ਦੀ ਹੈ ਜੋ 

ਫਾਈਲ� ਜ� ਕਾਗਜ਼� ਦੇ ਸਥਾਨ ਜ� ਸਥਾਨ ਨੰੂ ਦਰਸਾਉਣ ਲਈ ਿਤਆਰ ਕੀਤੀ ਗਈ ਹੈ ਤ� ਜ ੋਤੇਜ਼ ਹਵਾਲੇ ਲਈ।" ਸੰਖੇਪ ਿਵੱਚ, ਇੱਕ ਸੂਚਕ�ਕ 

ਦੱਸਦਾ ਹੈ ਿਕ ' ਕੀ ' ' ਿਕੱਥੇ ' ਹੈ। 

ਪ�. 2.  ਇੱਕ ਚੰਗੇ ਸੂਚਕ�ਕ ਦ ੇਿਤੰਨ ਗੁਣ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  1. ਸਮਝਣ ਿਵੱਚ ਸਰਲ ਅਤੇ ਕਾਰਜ� ਿਵੱਚ ਗੁੰਝਲਦਾਰ ਨਹ� ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ। 
 2. ਕਾਰੋਬਾਰ ਦ ੇਆਕਾਰ ਿਵੱਚ ਵਾਧਾ ਹੋਣ 'ਤ,ੇ ਿਵਸਥਾਰ ਦੀ ਆਿਗਆ ਦਣੇ ਲਈ ਕਾਫ਼ੀ ਲਚਕਦਾਰ । 

 3. ਜੇਕਰ ਕੋਈ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦੋ ਿਸਰਲੇਖ� ਹੇਠ ਦਾਇਰ ਕੀਤਾ ਿਗਆ ਹੈ ਤ� ਕਰਾਸ-ਰੈਫਰ�ਸ ਦ ੇਸਮਰੱਥ । 

ਪ�. 3.  ਇੱਕ ਚੰਗੀ ਸੂਚਕ�ਕ ਦ ੇਿਤੰਨ ਉਦੇ© ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ: 1.  ਿਕਸੇ ਦਫ਼ਤਰ ਿਵੱਚ ਫਾਈਲ� ਦੀ ਿਗਣਤੀ ਦੇ ਹਵਾਿਲਆ ਂਅਤੇ ਕਰਾਸ ਰੈਫਰ�ਸ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਲਈ । 

 ਿਕਸੇ ਖਾਸ ਫਾਈਲ ਜ� ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਦ ੇਸਥਾਨ ਦੇ ਮਾਰਗਦਰ©ਕ ਵਜ� ਕੰਮ ਕਰਨਾ । 
 ਫਾਈਲ� ਜ� ਿਰਕਾਰਡ� ਦੀ ਕ�ਮਬੱਧ ਸੂਚੀ 'ਤ ੇਪੇ© ਕਰਨਾ । 
ਪ�. 4.  ਮਾਈਕ�ੋ ਿਫ਼ਲਮ� ਕੀ ਹਨ ? 

�ਤਰ:  ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਜ� ਮਾਈਕ�ੋਫਾਰਮ ਕੋਈ ਵੀ ਰੂਪ ਹਨ, ਭਾਵ� ਉਹ ਿਫਲਮ� ਹੋਣ ਜ� ਕਾਗਜ਼, ਿਜਸ ਿਵੱਚ ਤਬਦੀਲੀ, ਸਟੋਰੇਜ, ਪੜ�ਨ ਅਤੇ ਛਪਾਈ ਲਈ 

ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਦੇ ਸੂਖਮ ਪ�ਜਨਨ ਹੰੁਦ ੇਹਨ। ਮਾਈਕ�ੋਫਾਰਮ ਿਚੱਤਰ� ਨੂੰ  ਆਮ ਤੌਰ 'ਤੇ ਅਸਲ ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਆਕਾਰ ਦ ੇਲਗਭਗ ਇੱਕ ਪੱਚੀਵ� ਿਹੱਸੇ ਤੱਕ 

ਘਟਾ ਿਦੱਤਾ ਜ�ਦਾ ਹੈ। ਿਵ©ੇ© ਉਦੇ©� ਲਈ, ਵਧੇਰੇ ਆਪਟੀਕਲ ਕਟੌਤੀਆਂ ਦੀ ਵਰਤ� ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। 
ਪ�. 5.  ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਦੇ ਿਤੰਨ ਫਾਇਦੇ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ  1. ਇਹ ਸਹੀ ਢੰਗ ਨਾਲ ਪ�ੋਸੈਸ ਅਤੇ ਸਟੋਰ ਕੀਤ ੇਜਾਣ 'ਤੇ ਸਿਥਰ ਪੁਰਾਲੇਖ ਰੂਪ ਿਵੱਚ ਹੰੁਦਾ ਹੈ। 
 ਮੂਲ ਡਟੇਾ ਦਾ ਅਸਲ ਿਚੱਤਰ ), ਇਸਨੰੂ ਦੇਖਣਾ ਆਸਾਨ ਹੈ। 
 3. ਇਸਨੂੰ  ਿਵਗਾੜਨਾ ਲਗਭਗ ਅਸੰਭਵ ਹੈ। ਉਪਭੋਗਤਾ ਮਾਈਕ�ੋਫਾਰਮ ਤ� ਪੰਿਨਆਂ ਨੂੰ  ਪਾੜ ਨਹ� ਸਕਦ ੇਜ� ਿਵਗਾੜ ਨਹ� ਸਕਦੇ। 
ਪ�. 6.  ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਦੇ ਿਤੰਨ ਨੁਕਸਾਨ ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  1. ਮਾਈਕ�ੋਿਫਲਮ ਦੇਖਣ ਲਈ ਵਰਤੀਆਂ ਜਾਣ ਵਾਲੀਆਂ ਰੀਡਰ ਮ©ੀਨ� ਦੀ ਵਰਤ� ਅਕਸਰ ਮੁ©ਕਲ ਹੰੁਦੀ ਹੈ। 
 2. ਫੋਟਗੋ�ਾਿਫਕ ਿਚੱਤਰ ਮਾਈਕ�ੋਫਾਰਮ ਫਾਰਮੈਟ ਿਵੱਚ ਮਾੜੇ ਢੰਗ ਨਾਲ ਪ�ਜਨਨ ਕਰਦੇ ਹਨ, ਸਪ©ਟਤਾ ਦੇ ਨੁਕਸਾਨ ਦੇ ਨਾਲ। 
 3. ਰੀਡਰ-ਿਪ�ੰ ਟਰ ਹਮੇ©ਾ ਉਪਲਬਧ ਨਹ� ਹੰੁਦੇ। ਇਹ ਉਪਭੋਗਤਾ ਦੀ ਆਪਣੇ ਉਦ©ੇ� ਲਈ ਕਾਪੀਆਂ ਬਣਾਉਣ ਦੀ ਯੋਗਤਾ ਨੂੰ  ਸੀਮਤ ਕਰਦੇ ਹਨ। 
ਪ�. 7.  ਈ-ਆਿਫਸ ਕੀ ਹੈ? 

�ਤਰ।  ਇਲੈਕਟ�ਾਿਨਕ ਦਫਤਰ (ਈ-ਆਿਫਸ) ਇੱਕ ਿਡਜੀਟਲ ਕਾਰਜ ਸਥਾਨ ਹੱਲ ਹੈ, ਜੋ ਦਫਤਰ� ਿਵੱਚ ਕੰਮ, ਜਾਣਕਾਰੀ ਅਤੇ ਦਸਤਾਵੇਜ਼� ਦੇ ਪ�ਬੰਧਨ ਲਈ 

ਆਧੁਿਨਕ ਤਕਨਾਲੋਜੀ ਦੀ ਵਰਤ� ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਸਦਾ ਿਦ�©ਟੀਕੋਣ ਦਫਤਰ� ਿਵੱਚ ਇੱਕ ਸਰਲ, ਜਵਾਬਦੇਹ ਅਤ ੇਕਾਗਜ਼ ਰਿਹਤ ਕੰਮਕਾਜ ਪ�ਾਪਤ 

ਕਰਨਾ ਹੈ । 

ਪ�. 8.  ਈ-ਆਿਫਸ ਦੇ ਉਦੇ© ਿਲਖੋ। 

�ਤਰ:  ਈ-ਆਿਫਸ ਦੇ ਉਦੇ© ਹਨ - 

1. ਕਾਗਜ਼, ਸਮ� ਅਤੇ ਪੈਸੇ ਦੀ ਬਚਤ ਕਰੋ। 
2. ਉਤਪਾਦਕਤਾ ਵਧਾਓ। 
3. ਡੇਟਾ ਸੁਰੱਿਖਆ ਅਤੇ ਇਕਸਾਰਤਾ ਨੰੂ ਯਕੀਨੀ ਬਣਾਓ। 

 
 

   


