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 علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی ، اسلام ابٓ اد 

 ( شعبہ اردو)

 وارننگ

ز طلبہ! آپ یہ ب ات ذہن نشین کر لیں کہ

 

 :عزی 

ز میں سے مواد چوری کر کے لکھیں گے ب ا آپ اپنی امتحانی مشق کسی دوسرے طال  علم   1- اگر آپ اپنی امتحانی مشق میں کسی اور کی تحری 

 ہیں خواہ اس کا علم کسی بھی مرحلہ پر ہو جائے۔

ے

 ب ا ڈگری سے محروم ہو سکت

 

ی کٹ
ی ف

 

ٹ

 سے لکھوائیں گے تو آپ سر

 ‘‘کسی دوسرے طال  علم سے ادھار لی گئی ب ا چوری کی گئی امتحانی مشق پر علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی اسلام ابٓ اد کی ’’مواد کی چوری  2-

Plagiarism ب الیسی کے مطابق سزا دی جائے گی۔ 

امہ

 

 مشقیں جمع کرانے کا اوقات ب

ڈٹ آورز کورس 6

 

اری  کری 

ے

ڈٹ آورز کورس 3 مقررہ ب

 

اری  کری 

ے

 مقررہ ب

 -- -- 2026-06-10 1مشق نمبر

 2026-07-06 1مشق نمبر 2026-07-06 2مشق نمبر

 -- -- 2026-07-31 3مشق نمبر

 2026-08-20 2مشق نمبر 2026-08-20 4مشق نمبر

 

 
 

  سای
 
 پر موجود ہ  www.aiou.edu.pkنوٹ : ٹیو ٹوریل شیڈول )رہنما ئے طلبہ ( علامہ اقبال اوپن یو نیورسٹی کی وی

 2026بہار، سمسٹر: (301) دفتری اُردوکورس: 

  سطح : 

 

 
 انٹرمیڈی

زائے مہرب انی امتحانی مشقیں حل کرنے سے پہلے درج ذیل ہداب ات کو غور سے پڑھیے  ی 

زائے  زک ، ایف اے ، بی اے)ہداب ات ی 

 

 
ز( م

 

 پروگرام

ز سوال کی نو   - 1
 
 کے مطابق نمبر تقسیم ہوں گے۔ عیت تمام سوالات کے نمبر مساوی ہیں البتہ ہ

زکیجئے۔  -  2 ے اور سوال کے تقاضے کے مطابق جواب تحری 

 

ی
 
ھی
 سوالات کو توجہ سے پڑ

اخیر کی صورت میں امتحانی مشقیں ا  -  3

ے

اری کے بعد/ب

ے

ز ذمہ داری طال  علم پر ہو گی۔  پنے ٹیو ٹر کو بھیجنے کی صورت میں مقررہ ب

ے

 تمام ی

زکی قدر افزائی کی جائے گی۔  -4  آپ کے تجرب اتی اور نظرب اتی طرزِ تحری 

 غیر متعلقہ بحث / معلومات اور کتب ، سٹڈی گائیڈب ا دیگر مطالعاتی مواد سے ہو بہو نقل کرنے سے اجتناب کیجئے۔  -5
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 1مشق نمبر امتحانی 

 40کامیابی کے نمبر:  :100کل نمبر 

ز میں ڈاک کی وصولی کس طریقے سے کی جاتی ہ؟ڈاک کی جانچ، اندراج اور درجہ بندی کے مراحل کو مثالوں کے ساتھ   :1سوال 

ے

سرکاری دفای

 (20) تفصیل سے بیان کریں۔ 

 دفتری اسلوب کی بنیادی خصوصیات اور تقاضوں پر روشنی   :2سوال 

ے
ے

ز کرتے وق جملے کن کن اقسام پر مشتمل ہوتے ہیں؟نیز دفتری زب ان تحری 

 (20) ڈالیں۔ 

ا ہ؟نیز اخباری علام   :3ل سوا

ے

زق ب اب ا جاب

 

ز کے مابین کیا بنیادی ف ز اور تحقیقاتی تحری  ز کے   (Editorial) دفتری اردو میں الزاماتی تحری  کی تحری 

 (20) ای  ب ا دو معیاری نمونے بھی پیش کریں۔

زق واضح کریں۔دونوں کی نوعیت، مقصد اور اسلوب کو نمونوں کی مدد سے سمجھائیں۔ :4سوال 

 

 (20)نیم سرکاری مراسلے اور غیر رسمی نوٹ میں ف

 (5 × 4 = 20) :مندرجہ ذیل سوالات کے مختصر مگر جامع جواب دیں :5سوال 

زارداد سے کیا مراد لی جاتی ہ؟ .1

ے

 دفتری اردو میں ف

 کریں۔  .2

ے

ا چاہیے؟ وجہ کے ساتھ وضاح

 

زدی  دفتری اردو کا اسلوب کیسا ہوب

 
 

 آپ کے ی

 اردو کے رموزِ اوقاف کی اہمیت پر مختصر نوٹ لکھیں۔ .3

ڈہ سمجھے جاتے ہیں؟  .4 اپسندی 

 

 دفتری اردو میں حشو و زوائد سے کیا مراد ہ اور یہ کیوں ب

 2مشق نمبر امتحانی 

 40کامیابی کے نمبر:  :100کل نمبر 

 کریں۔ :1سوال 

ے

 کن بنیادی امور کا خیال رکھنا ضروری ہ؟نمونوں کے ذریعے وضاح

ے
ے

ز کرتے وق امہ تحری 

 

 ب

ے

 
 (20) دفتری اردو میں شکای

 میں ٹیلکس اور ٹیلی پرنٹر سے کیا مراد ہ؟ان کا مختصر تعارف کروائیں اور عملی نمونے بھی پیش کریں۔ :2سوال 

ے

 
 (20) سرکاری خط و کتای

 (20) دفتری نظام میں مسل اور مسل داری کی کیا اہمیت ہ؟ان کی اقسام اور طریقۂ کار پر تفصیلی نوٹ لکھیں۔ :3سوال 

 کے ساتھ بیان کریں۔ (Correspondence) مراسلت :4سوال 

ے

 کی تلخیص کن اصولوں کے تحت کی جاتی ہ؟ان اصولوں کو وضاح

  (20) 

ز کریں :5سوال   (5 × 4 = 20) :درج ذیل سوالات کے مختصر مگر ب امعنی جواب تحری 

زق واضح کریں۔ کیفیت نویسی اور مسودہ نویسی  .1

 

 کے ب ارے میں آپ کیا جانتے ہیں ؟ف

 مختصر لکھیں۔ای  معیاری خلاصے کی نماب اں خصوصیات کیا ہوتی ہیں؟ .2

 نکات کی شکل میں بیان کریں۔ ضمنی ایجنڈا سے کیا مراد ہ؟ .3

 طریقہ بیان کریں۔  .4

ے

ز کرنے کا درس  کسی اجلاس کی روداد تحری 


