
 علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی اسلام ابٓ اد

 )شعبہ کامرس( 

 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

 2026 ، سمسٹر: بہار                                                                                )    322 (: دفتری دستورالعمل  کورس

 آئی کام /اے  سطح : ایف

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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 40کامیابی کے نمبر:   100:کل نمبر 

 1امتحانی مشق نمبر 

 :

 
 

ا  1) یوی

ے

 ( 4ب

 کریں نیز اس کے محل وقوع کی اہمیت بیان کریں۔      - 1سوال نمبر 

ے

 دفتری منصوبہ بندی کی تعریف کریں اوراس کےاصولوں کے وضاح

   (20        )    

ز ای  کے مطابق کھولنے کا طریقہ بھی      - 2سوال نمبر 
 
 کے ساتھ ساتھ ہ

ے

مسل داری کی تعریف کریں اور اس کے مختلف نظام کی وضاح

 ( 20)                                                              بیان کریں۔                                                                                                             

 کریں۔ اصول  ریکارڈ کی تعریف کریں اور اس کے انتقال ،دیکھ بھال کے    - 3سوال نمبر 

ے

، درستی اور تلفی کے طریقوں کی وضاح

ے

 ، مرم

    (20) 

زسیل سے کیا مراد ہ     - 4سوال نمبر 

ے

زکریں۔  امرنیزخطوط کی ی  سلہ خطوط کی کتاب میں ڈاک کا ریکارڈ اس کے نمونہ کے ساتھ تحری 

  (20   ) 

 ( 20)                              نے کے ساتھ  بیان کریں۔ نموکاروب اری خط کی تعریف اورنیز اس خط کے حصے اس کے     - 5سوال نمبر 

 

 40کامیابی کے نمبر:   100:کل نمبر 

 2امتحانی مشق نمبر 

 :

 
 

ا 5) یوی

ے

 ( 9ب

ز رہتی اس میں کون سے ایسے اوصاف ہیں جن کے بغیر کریں کاروب اری خط کی تعریف    - 1سوال نمبر 

 

   ہ؟ مکتوب نگاری بے جان اور بے ای

ز کریں۔  ( 20)                                                                                                                   مثالوں کے ساتھ  تحری 

 دفترمیں مشینوں کی ضرورت کی وضا    - 2سوال نمبر 

ے

ز کریں۔   ان کی حفاظت کے لیے کریں نیز  ح  (20)                موزوں تدابیر تحری 

ز کی تعریف کریں نیز اس کے انعقاد کے ب ارے میں تفصیلات  اجلاس   - 3سوال نمبر   ( 20)                                             کریں۔تحری 

 سیکرٹری     - 4سوال نمبر 

 
 

زقی میں اپنا بھرپور کردار ادا کر سک  کو پرائیوی

ے

اکہ وہ ادارے کی ی

ے

اچاہیے ب

 

مثالوں کے   ؟کن ذاتی اوصاف کا مالک ہوب

ز کریں۔                                                                                                                                          (20)        ساتھ تحری 

   تعریف کریں نیز اس کو ا ملا کی   - 5سوال نمبر 

 

ای

 

ز کریں۔ کرنے سے متعلق ضروری لکھنے اور ب                  (20)  نکات تحری 


