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 علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی، اسلام آباد 

 )شعبہ کامرس( 

 2025  خزاں، سمسٹر:   ( 322) کورس : دفتری دستورالعمل   

 آئی کام   / اے  سطح : ای 

  

 بستہ برائے طلب 

ہ اللہ و برکاتہ

 

ت
م
ح
 عزیزطلب! السلام علیکم و ر

 :اس ڈاک کے ہمراہ آپ کو درج ذیل درسی مواد بھجوایا جا رہا ہے 

 ایک عدد  درسی کتاب  1- 

 ایک عدد   2تا 1امتحانی مشق نمبر 2- 

 سیٹ2 فارم برائے امتحانی مشق 3- 

  اور مشقیں جمع کروانے کا شیڈول  (Tutorial Meetings)ٹیٹوریل میٹنگ 4- 

 

 :اگر بستے میں مندرجہ ذیل میں سے کوئی چیز موجود نہ ہو تودرج ذیل پتہ پر رابطہ کریں  

 28انچارج شعبہ ترسیل، بلاک نمبر 

  علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی، اسلام آباد 

 12 -9057611-051  فون نمبر: 

 

 آسیہ بتول

 کورس رابطہ کار
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 علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی، اسلام آباد 

 )شعبہ کامرس( 

 وارنن 

 عزیز طلب! آپ یہ بات ذہن نشین کر لیں کہ:

تحریر میں سے مواد چوری کر کے لکھیں گے یا آپ اپنی امتحانی مشق کسی دوسرے اگر آپ اپنی امتحانی مشق میں کسی اور کی   ۔1

 طالب علم سے لکھوائیں گے تو آپ سرٹیفکیٹ یا ڈگری سے محروم ہو سکتے ہیں خواہ اس کا علم کسی بھی مرحلہ پر ہو جائے۔ 

ادھار لی گئی یا چوری کی گئی امتحانی مشق پر علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی اسلام آباد کی"مواد کی   ۔2 کسی دوسرے طالب علم سے 

 پالیسی کے مطابق سزا دی جائے گی۔  Plagiarismچوری" 

 جمع کرانے کا اوقات نامہ   مشقیں

 ی تار   مقررہ آورز کورس   ٹی کر 3 ی تار   مقررہ آورز کورس   ٹی کر 6

 -- -- 2025-12-15 1نمبر   مشق 

 2026-01-08 1نمبر   مشق  2026-01-08 2نمبر   مشق 

 -- -- 2026-01-30 3نمبر   مشق 

 2026-02-20 2نمبر   مشق  2026-02-20 4نمبر  مشق 

 پر موجود ہے www.aiou.edu.pkنوٹ : ٹیو ٹوریل شیڈول )رہنما ئے طلب ( علامہ اقبال اوپن یو نیورسٹی کی ویب سائٹ 

 2025  خزاں، سمسٹر:   ( 322)   : دفتری دستورالعمل    کورس

 آئی کام   / اے   سطح : ای 

 کوغورسےپڑھی  ہدایات  ذیل  کرنےسےپہلےدرج  مشقیں ح  برائےمہربانی امتحانی 

 ( اےپروگرام  اےاورب  ای ،  برائےمیٹرک  ہدایات ) 

 ۔ کےمطابق نمبرتقسیم ہوں گےعیت کےنمبرمساوی ہیں البتہ ہرسوال کی نوسوالات  تمام  - 1

 ۔ سوالات کوتوجہ سےپڑھیئےاورسوال کےتقاضےکےمطابق جواب تحریرکیجئے - 2

 ۔ تاخیر کی صورت میں امتحانی مشقیں اپنےمتعلقہ ٹیوٹرکوبھیجنےکی صورت میں تمام ترذمہ داری طالب علم پرہوگی / مقررہ تاری کےبع  - 3

 ۔ آپ کےتجرباتی اورنظریاتی طرزتِحریرکی قدرافزائی کی جائےگی -  4

 ۔ سٹڈی گائیڈیا دیگر مطالعاتی موادسےہوبہونقل کرنےسےاجتناب کیجئے ،   معلومات اورکتب/  غیر متعلقہ بحث - 5

http://www.aiou.edu.pk/
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       40کامیاب کے نمبر:                                                                                                 100: کل نمبر                

 1مشق نمبر  امتحانی  

( 4تا    1  :) یون   

اور دفتری کام میں اضافے کا باعث بننے والے عناصر کی وضاحت     دفتری منصوبہ بندی کی تعری کریں    -1سوال نمبر 

 (20)  کریں۔

اور ہر نظام کے اہم اقدامات  مسل داری کے دور جد ید نظام )مثلاً   -2سوال نمبر  الیکٹرانک بمقابلہ دستی( منتخب کریں 

 ( 20)                                                                                                                                                                          اور استعمال کے مواقع بیان کریں۔

مسل داری کی تعری کریں اور مرکزی مسل داری اور شعبہ مسل داری میں موازنہ مثالوں کے ساتھ   -  3سوال نمبر  

 (20) واضح کریں۔         

خطوط کی ترسیل سے کیا مراد ہے؟ نیز مرسلہ خطوط کی کتاب میں ڈاک کا ریکارڈ اس کے نمونہ کے ساتھ       -4سوال نمبر 

 (    20) تحریرکریں۔ 

دفتری ریکارڈ کومحفوظ کرنا کیوں ضروری ہے؟ اس میں تین اہم عمل بیان کریں نیز اسں کی درجہ بندی      -5سوال نمبر 

 (  20)                                                                                                                      کرنا جیسے اہم معاملات پر بھی روشنی ڈالیں۔  ریکارڈ  اور 

              

       40کامیاب کے نمبر:                                                                                               100: کل نمبر                

 2مشق نمبر  امتحانی  

 ( 9تا   5  :) یون 

اور اسں سے متعلقہ مختلف استعمال ہونے والی مشینوں کی تفصیل  بیان    بک کیپنگ  مشین کی تعری کریں  -1سوال نمبر 

 (20) کریں۔    

تحریر      -2سوال نمبر  تدابیر  موزوں  لیے  کے  کی حفاظت  ان  نیز  کریں  وضاحت  کی  ضرورت  کی  دفترمیں مشینوں 

 ( 20)              کریں۔ 
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 ( 20)    تجارتی ڈائریکٹری کی تعری کریں اور اسں میں شامل اہم معلومات کی وضاحت کریں۔ -  3سوال نمبر 

پرائیویٹ سیکرٹری کو کن ذاتی اوصاف کا مالک ہوناچاہیے تاکہ وہ ادارے کی ترقی میں اپنا بھرپور کردار      -4سوال نمبر 

            (                                                                                                                            20)       ادا کر سکے۔ مثالوں کے ساتھ تحریر کریں۔ 

                                 (20)  ا ملا کی تعری کریں نیز اس کو لکھنے اور ٹائپ کرنے سے متعلق ضروری نکات تحریر کریں۔   -5سوال نمبر 

 

 عزیز طلب! 

کے    اور تمام مواد تک رسائی  زلیکچر یویو  پروگرام کے لیے  I. Comتمام   سمیت  322کورس    برائے کرام نوٹ:  

 ۔ یںاہم لنک کو تلاش کر  لیے

 details.asp-https://commerce.aiou.edu.pk/icom 

 

https://commerce.aiou.edu.pk/icom-details.asp

