علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی اسلام آباد
(شعبہ کامرس)
	وارننگ

عزیز طلبہ! آپ یہ بات ذہن نشین کر لیں کہ 

1۔ اپنی امتحانی مشق میں اگر آپ کسی اور کی تحریر میں سے مواد چوری کرکے لکھیں گے یا آپ اپنی امتحانی مشق کسی دوسرے طالب علم سے لکھوائیں گے تو آپ سرٹیفکیٹ یا ڈگری سے محروم ہو سکتے ہیں۔ خواہ اس کا علم کسی بھی مرحلے پر ہو جائے۔ 

2۔ کسی دوسرے طالب علم سے ادھار لی گئی یا چوری کی گئی امتحانی مشق پر علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی، کی ''مواد کی چوری '' Plagiarism پالیسی کے مطابق سزا دی جائے گی۔


	مشقیں جمع کرانے کا اوقات نامہ

	6کریڈٹ آورز کورس
	مقررہ تاریخ
	3کریڈٹ آورز کورس
	مقررہ تاریخ

	مشق نمبر1
	15-12-2026
	--
	--

	مشق نمبر2
	08-01-2027
	مشق نمبر1
	08-01-2027

	مشق نمبر3
	30-01-2027
	--
	--

	مشق نمبر4
	20-02-2027
	مشق نمبر2
	20-02-2027


 کورس : دفتری دستورالعمل)  322(                                                                                                    سمسٹر: خزاں، 2026
سطح : ایف/ آئی کام 
برائےمہربانی امتحانی مشقیں حل کرنےسےپہلےدرج ذیل ہدایات کوغورسےپڑھیے
1 - 
تمام سوالات کےنمبرمساوی ہیں البتہ ہرسوال کی نوعیت کےمطابق نمبرتقسیم ہوں گے۔
2 -
سوالات کوتوجہ سےپڑھیئےاورسوال کےتقاضےکےمطابق جواب تحریرکیجئے۔
3 -
مقررہ تاریخ کےبعد/تاخیر کی صورت میں امتحانی مشقیں اپنےمتعلقہ ٹیوٹرکوبھیجنےکی صورت میں تمام ترذمہ داری طالب علم پرہوگی۔
4 -
آپ کےتجرباتی اورنظریاتی طرزِتحریرکی حوصلہ افزائی کی جائےگی۔
5 -
غیر متعلقہ بحث / معلومات اورکتب ، سٹڈی گائیڈیا دیگر مطالعاتی موادسےہوبہونقل کرنےسےاجتناب کیجئے۔


کورس کوآرڈینیٹر
آسیہ بتول 
کل نمبر 100 

           





  کامیابی کے نمبر:  40 
مشق نمبر 1 
( یونٹ: 1 تا 4)

سوال نمبر 1-   
دفترکی تعریف کریں نیزاس کے تفاعل اور اس کی اہمیت وافادیت بیان کریں۔                                            
 (20)
سوال نمبر 2-  
دفتری منصوبہ بندی سے کیا مراد ہے ؟ نیز اس کے اصولوں کی وضاحت کریں۔                                         
(20)
سوال نمبر 3-
  مسل داری کی تعریف کریں نیز  اس کے مختلف طریقوں کو مثالوں کےساتھ بیان کریں۔                           
     (20)
 سوال نمبر 4-
 خطوط کی ترسیل سے کیا مراد ہے؟ مرسلہ خطوط کا ریکارڈ رکھنے کے لیے ترسیل رجسٹر کا نمونہ پیش کریں اس کے  ساتھ ساتھ  خط کو لفافہ میں ڈالنا اور حوالہ ڈاک کرنے کے اقدامات بھی تحریر کریں۔                                                              
(20)
سوال نمبر 5- 
پاکستان میں دفتری ڈاک کے طریقہ کار اور خاص طور پر وفاقی حکومت کے دفاتر سے متعلق مختلف اقدامات  مثالوں کے ساتھ  تحریر کریں۔                                                                                                                                
            (20)
کل نمبر 100 

  کامیابی کے نمبر:  40 
مشق نمبر 2

( یونٹ: 5 تا9)

سوال نمبر 1- 
کاروباری خط کی تعریف نیز اس میں کون سے ایسے اوصاف ہیں جن کے بخیر مکتوب نگاری بے جان اور بے اثر رہتی ہے؟  مثالوں کے ساتھ  تحریر کریں۔                                                                                                                        
(20)
سوال نمبر 2-  
دفترمیں مشینوں کی ضرورت کی وضاحت کریں نیز ان کی حفاظت کے لیے موزوں تدابیر تحریر کریں۔
(20)
سوال نمبر 3-  
اجلاس کی تعریف کریں نیز اس کے انعقاد کے بارے میں تفصیلات تحریرکریں۔                              
             (20)
سوال نمبر 4-  
پرائیویٹ سیکرٹری کو کن ذاتی اوصاف کا مالک ہوناچاہیے تاکہ وہ ادارے کی ترقی میں اپنا بھرپور کردار ادا کر سکے؟ مثالوں کے ساتھ تحریر کریں۔       
(20)                                                                                                                                      
سوال نمبر 5-
 ا ملا کی تعریف کریں نیز اس کو لکھنے اور ٹائپ کرنے سے متعلق ضروری نکات تحریر کریں۔                        
(20)
1

