
 

 

CLASS: 11th          Code No. ----- 

Series: SS / Annual- 

Roll No.  

OFFICE SECRETARYSHIP AND STENOGRAPHY IN HINDI 

ACADEMIC/OPEN 

समय: 2:30 घणे्ट |         | पुर्णक 60 

• कृपया जााँच कर लें कक इस प्रश्न-पत्र में मुकित पृष्ठ 3 तथा प्रश्न 34 है। 

• प्रश्न-पत्र में िाकहने हाथ की ओर किये गये कोड नम्बर को छात्र उत्तर-पुस्तिका के मुख्य-पृष्ठ पर कलखें।  

• कृपया प्रश्न का उत्तर कलखना शुरू करने से पहले, प्रश्न का क्रमाांक अवश्य कलखें। 

• उत्तर-पुस्तिका के बीच में खाली पन्ना / पने्न न छोड़े।  

• उत्तर-पुस्तिका के अकतररक्त कोई अन्य शीट नही ां कमलेगी। अतः  आवश्यकतानुसार कलखे और कलखा 

उत्तर न काटें । 

• परीक्षाथी अपना रोल नां० प्रश्न-पत्र पर अवश्य कलखें। रोल नां० के अकतररक्त प्रश्न-पत्र पर अन्य कुछ भी न 

कलखें और वैकस्तिक प्रश्नोां के उत्तरोां पर ककसी प्रकार का कनशान न लगाएां ।  

• कृपया प्रश्नोां के उत्तर िेने से पूवण यह सुकनकित कर लें कक प्रश्न पत्र पूर्ण व सही है, परीक्षा के उपरान्त इस 

सम्बन्ध में कोई भी िावा स्वीकार नही ां ककया जायेगा। 

नोट : (1) सभी प्रश्न अकनवायण है। 

  (ii) प्रते्यक प्रश्न के अांक उसके सामने किये गये है। 

  (iii) प्रश्न के उत्तर के साथ उसका नम्बर अवश्य कलखें।  

  (iv) खण्ड ब और स में से 6-6 प्रश्नोां को हल करना है। 

                    खण्ड - अ                        

वसु्तनिष्ठ प्रश्न           1X15=15 

1 कार्ाालर् के सामान्य अर्ा के अिुसार - 

(क) कार्ाालर् संस्था का सृ्मनि एवं निर्न्त्रण केन्द्र है 

(ख) कार्ाालर् में मुख्यिः  कागजी कार्ा नकए जािे हैं  

(ग) कार्ाालर् के कार्ा दैनिक प्रवृनि के होिे हैं 

(घ) कार्ाालर् संस्था का अनिन्न अंग है। 

2 मोहर लगािे वाली मशीि पर निम्न में से क्या अंनकि होिा है। 

(क) हस्ताक्षर    (ख) निनर्  

(ग) समर्    (घ) उपरु्ाक्त सिी 

3 ह के बाि म व्यांजन आये तो ह कलखा जाता है। 

(क) अधोमुखी ह   (ख) ऊर्ध्ामुखी  ह  

(ग) निक ह       (घ) उपरु्ाक्त सिी 

 

          



 

 

4 स्त, स्ट लूप सरल रेखाओां के साथ लगाया जाता है। 

(क) िाई ओर    (ख) बाई ओर    

(ग) क और ख दोिो ं   (घ) कोई नही ां 

5 कम्प्यूटर क्या है?  

(क) नवद्रु्िीर् मशीि   (ख) स्वचानलि मशीि   

(ग) र्ांनिक मशीि      (घ) उपयुणक्त सभी 

6 से्टिोगं्राफर की अिुपस्थस्थनि में संदेश को ररकॉर्ा करिे के नलए नकस मशीि का प्रर्ोग नकर्ा जािा है? 

(क) नर्क्टोफोि    (ख) िाइपराइिर   

(ग) फैक्स मशीि      (घ) रु्प्लीकेनिंग मशीि 

7 नकस नवनि में पने्न जोड़े व निकाले जा सकिे हैं। 

8 सामान्यिः  फाइलो ंको नकििे समर् पश्चाि् समाप्त नकर्ा जािा है। 

9 िीि स्वर एक सार् आरे् उसे क्या कहा जािा है। 

10 ओ स्वर वं्यजि रेखा के कौि-से स्थाि पर लगार्ा जािा है। 

11 इंकजेि मुद्रको ंके िीिर नकििे िॉजल होिे हैं? 

12 नवंर्ोज का प्रर्म स्वरूप नकस सि् में पेश नकर्ा गर्ा? 

13 अन्डर पोस्टल सनिानफकेि ............... को कहा जािा है। 

14 च वं्यजि ................... नलखा जािा है। 

15 जोड़, गुणा, िाग आनद गणिाएं शीघ्र करिे के नलए ................ का प्रर्ोग नकर्ा जािा है।  

                                          खण्ड - ब      

अनि लघुिरात्मक प्रश्न          2x6=12 

16 कार्ाालर् के अर्ा को नकििे िागो ंमें नविानजि नकर्ा जा सकिा है। 

17       आवक र्ाक नकसे कहिे हैं। 

18 ‘नवशेष कने्टिर सनवास’ क्या है? 

19 शब्दाक्षर नकसे कहिे हैं? 

20 निस्वर नकसे कहिे हैं? 

21       कम्प्यूिर की कोई दो नवशेषिाएं बिाइए। 

22 कम्प्यूिर में ‘ररसाइकल नबि’ का क्या प्रर्ोग होिा है। 

23 नवंड़ोज को पुि: आकार नकस प्रकार नदर्ा जािा है?  

 

 

 



 

 

                                          खण्ड - स      

लघुिरात्मक प्रश्न          3x6=18 

24 फाइनलंग के कोई िीि लाि बिाइए। 

25 जावक र्ाक नकसे कहिे है वणाि कीनजए। 

26 व्याकरण नचह्न आशुनलनप में नलस्थखए। 

27 अिोमुखी ‘र वं्यजि’ का प्रर्ोग उदाहरण सनहि नलस्थखए। 

28       निम्न पर संनक्षप्त निप्पणी नलस्थखए: माउस, सै्किर 

29 कम्प्यूिर िर्ा मिुष्य में अन्तर स्पष्ट कीनजए। 

30 मॉिीिर क्या है वणाि कीनजए। 

31       र्ाकखािे िारा प्रदाि की जािे वाली र्ाक सेवाओ ंसे आपका क्या िात्पर्ा है वणाि कीनजए। 

      खण्ड – द                          

दीघा उिरात्मक प्रश्न          5x3=15 

32 कार्ाालर् के अर्ा की नवस्तार से व्याख्या कीनजए। 

                                   अथवा 

          ‘दस्तावेजो ंको फाइल करिा’ से आप क्या समझिे हैं? फाइल बिािे की नवनिन्न पद्धनिर्ो ंका वणाि करें । 

33 वं्यजि नकसे कहिे हैं, वं्यजिो ंके आकार-प्रकार उदाहरण सनहि नलस्थखए। 

                         अथवा 

           एक अचे्छ आशुलेखक में कौि-कौि से गुण होिे चानहए। 

34 कम्प्यूिर से आप क्या समझिे हैं? कार्ाालर् में इसकी उपर्ोनगिा का नवसृ्ति वणाि कीनजए। 

                        अथवा 

           नवड़ोज िर् इसकी नवशेषिाओ ंके बारे में बिाइए, इसके नवनिन्न स्वरूपो ंके नवकास का वणाि करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

हरियाणा विद्यालय शिक्षा बोर्ड 
अंको का विभाजन Marking Scheme (2024-25) 

कक्षा-  10+1  विषय : OSS Hindi   

 
Q.No. Questions Marks 

1 कार्ाालर् में मुख्यतः  कागजी कार्ा ककए जाते हैं 1 

2 उपरु्ाक्त सभी 1 

3 किक ह 1 

4 बाई ओर 1 

5 उपरु्ाक्त सभी 1 

6 किक्टोफोन 1 

7 पने्नवार अनुक्रमकिका 1 

8 तीन से पााँच साल 1 

9 किस्वर 1 

10 कितीर् स्थान पर 1 

11 64 1 

12 1985 1 

13 प्रमािीकृत िाक 1 

14 अधोमुखी 1 

15 कैलकुलेिर 1 

16 कार्ाालर् के अर्ा को उकचत प्रकार से समझने के कलए इसे कनम्न तीन भागोों में बािा जा सकता 

है।                                                                                                                अंक -1 

(I) सामान्य अर्ा   (II) परम्परागत अर्ा  (III) आधुकनक अर्ा                                       अंक -1 

 

2 

17 आवक िाक: आने वाली िाक जो पि कार्ाालर् में बाहर की सोंस्थाओों से प्राप्त होते हैं। अंक -1 

बाहर से आने वाले पिोों को आवक िाक र्ा आने वाली िाक कहा जाता है।                अंक -1 

 

 

2 

18 ककसी भी माल को रेलवे से्टशन से अन्तिम स्थान तक पहोंचाने के कलए जो सकवास प्रदान की जाती 

है उसे कवशेष कने्टनर सकवास कहते हैं।                                                                 अंक -1 

रे् कने्टनर तालाबन्द किबे्ब होते हैं कजनमें माल को बन्द करके िर क के िारा कनधााररत स्थान पर 

पहोंचार्ा जाता है।                                                                                              अंक -1 

 

 

2 

19 भाषा में बार-बार प्रयोग में आने वाले शब्द को यदि एक ही वं्यजन रेखा से प्रकट दकया जाता है                           

                                                                                                                   अंक -1 

तो इस प्रकार के शब्द कचन्ोों को शब्दाक्षर कहते हैं।                                              अंक -1 

   

2 

20 जब दो स्वर-ध्वकनर्ाों एक सार् आ जाती हैं तो उनको किस्वर कहा जाता है कहन्दी आशुकलकप में 

उनको प्रकि करने के कलए तीन किस्वर-कचन् बनारे् गरे् हैं।                                     अंक -1 

जो तमाम सोंरु्क्त स्वर ध्वकनर्ोों को प्रकि कर सकते हैं। रे् किस्वर-कचन्तीन स्वर स्थानोों पर 

उनकी प्रर्म स्वर ध्वकन के अनुसार लगारे् जाते हैं।                                                  अंक -1 

 

2 

21 (I) शुद्ध एवों सही पररिामोों की प्रान्तप्त                                                                    अंक -1 

(II) मानवीर् श्रम की आवश्यकताओों को कम करना।                                              अंक -1 

 

2 



 

 

22 कम्प्यूिर में ररसाइकल कबन का उसी प्रकार प्रर्ोग ककर्ा जाता है कजस प्रकार घर में कूड़ेदान 

का।                                                                                                               अंक -1 

कूड़ेदान में हम घर का सारा व्यर्ा एवों न प्रर्ोग होने वाला सामान िालते हैं। उसी प्रकार 

ररसाइकल कबन में हम प्रर्ोग न की जाने वाली फाइल र्ा फोल्डर को िाल देते हैं।        अंक -1 

 

2 

23 कवोंिोज को कनम्न कक्रर्ाओों के िारा पुनः  आकार कदर्ा जा सकता है। 

1. कवोंिोज की लम्बाई को पररवकतात करके                                                      अंक -1 

2. कवोंिोज की चौड़ाई को पररवकतात करके 

3. कवोंिोज के आकार में आनुपाकतक रूप में पररवतान करके                              अंक -1 

 

 

2 

24 1. फाइकलोंग प्रबन्धकोों को शीघ्र कनिार् लेने में सहार्ता प्रदान करती है।                अंक -1 

2. फाइकलोंग भकवष्य के कलए र्ोजना बनाने में सहार्ता प्रदान करती है।                अंक -1 

3. उत्तर देने में सुकवधा 

4. समर् की बचत                                                                                      अंक -1 

 

3 

25 जाने वाली र्ा जावक िाक: जो पि सोंस्था से बाहर भेजे जाते हैं, उसे जाने वाली, जावक र्ा 

कनगाम िाक कहा जाता है।                                                                                  अंक -1 

िाक एकिीकरि: केन्द्रीर् िाक कवभाग िारा दूसरे कवभागोों से िाक को कदन में दो र्ा तीन बार 

एककित ककर्ा जाता है।                                                                                      अंक -1 

पिोों की जाोंच: पिोों को एककित करने के उपराि इनकी जाोंच की जाती है। सवाप्रर्म र्ह देखा 

जाता है कक पि अकधकृत अकधकारी िारा कलखवार्ा गर्ा है र्ा नही ों तर्ा पि पर सम्बन्तन्धत 

अकधकारी के हस्ताक्षर हैं र्ा नही ों। र्कद इस प्रकार की कोई कमी पाई जाए, तो उसे पि भेजने से 

पूवा दूर कर कलर्ा जाता है।                                                                                 अंक -1 

 

 

3 

26 

 

 

 

 

 

3 



 

 

27 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

28 

 

 
 
 
 
 
 
 
3 

 

29 
कम्प्यूटर तथा मनुष्य में अन्तर दनम्नदलखखत आधारो ंपर दभन्न दकया जा सकता है:                         

आधार कम्प्यूटर मनुष्य  

 

अंक 1 

1. गदत कम्प्यूटर में आंकड़ो के संसाधन की 

गदत तीव्र होती है। 

मनुष्य में आंकड़ो के 

संसाधन गदत कम होती है। 

2. शुद्धता कम्प्यूटर पूर्णतया शुद्ध पररर्ाम 

प्रिान करता है। 

इसमें तु्रदट की सम्भावना 

अदधक होती है। 

3. भावना इसकी अपनी कोई भावना नही ं

होती। 

इसकी अपनी कोई भावनाएं 

होती। 

 

अंक 1 

4. दनभणरता यह मनुष्य पर पूरी तरह से दनभणर 

होता है। 

यह स्वयं ही कायण पूरा 

करता है। 

5. कुशलता यह दनरन्तर रूप से कई घणे्ट दबना 

दकसी थकावट के कुशलतापूवणक 

कायण कर सकता है। 

यह लगातार कुशलतापूवणक 

कायण नही ंकर सकता। 

 

 

अंक 1 

6. तकण शखि इसके पास तकण  शखि नही ंहोती। इसके पास तकण  शखि 

होती। 
 

 

 

3 



 

 

30 

 

 

 

 

 

 

 

3 

31 

 

 

 

3 

 

32 
                        फाइल बनाने की कनम्नकलन्तखत कवकधर्ाों हैं: 

(1) गािा फाइल (Guard File) गािा फाइल, फाइल बनाने का बहत पुराना तरीका है। इसमें 

कागज़-पिोों को एक रकजस्टर के कवकभन्न पृष्ोों पर कचपका कदर्ा जाता है।                     अंक-1 

(2) न्तिप फाइल (Clip File) र्ह एक गते्त की फाइल होती है। इसमें गते्त के अन्दर न्तिप लगा 

होता है कजसमें पोंच मशीन के िारा छेद ककए गए कागजोों को न्तिप लगाकर बन्द ककर्ा जाता 

है।                                                                                                                अंक-1 

(3) तार फाइल (Wire File): तार फाइल में एक धातु की तार लगी होती है कजसमें पिोों अर्वा 

कागज़ोों को उसी प्रकार लगार्ा जाता है कजस प्रकार घरोों में भुगतान करने के बाद कवजली का 

कबल, पानी का कबल, िेलीफोन का कबल आकद को तार में लगार्ा जाता है।                   अंक-1 

(4) सोंदूकची फाइल (Cabinet File): र्ह एक गते्त की बनी सोंदूकची होती है कजसमें अन्दर की 

तरफ दो न्तिप लगे होते है कजसमें कागज़ लगाए जाते हैं। इन न्तिपोों की सहार्ता से कागज़ 

लगाने व कनकालने में सुकवधा रहती है। इस प्रकार की फाइल में बहत सारे कागज़ एक सार् 

लगाए जा सकते हैं, कजससे अलग-अलग फाइलें नही ों बनानी पड़ती। इन फाइलोों में कागज़ 

क्रमवार रखें जाते हैं। इस प्रकार की फाइलें छोिे व्यापाररर्ोों के कलए उपरु्क्त होती हैं।    अंक-1 

(5) दराज फाइल (Drawer File): अलमारी में बने छोिे-छोिे खानोों को क्रमवार फाइलें रखने के 

कलए प्रर्ोग ककर्ा जाता है कजन्ें दराज फाइल र्ा खानेदार फाइल के नाम से जाना जाता है। इन 

दराजोों/खानोों पर फाइल का नाम कलखा जाता है, कजससे फाइलें ढूोंढने में आसानी रहती है। इस 

प्रकार की फाइलें मुख्यतः  िाकघरोों आकद में प्रर्ोग की जाती है ।                                अंक-1 
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33                                           आदशा आशुलेखक 

आशुकलकप का पूिा ज्ञान प्राप्त करने के कलए लगन तर्ा पररश्रम के सार् ही कनम्न बातोों का ध्यान 

रखकर आप अचे्छ आशुकलकपक एवों ररपोिार बन सकते हैंः   

1. आशुकलकपक में अपने कार्ाालर् र्ा व्यवसार् से सोंबोंकधत पि-व्यवहार को शुद्ध तर्ा 

सोंके्षकपत रूप में प्रसु्तत करने की क्षमता होनी चाकहए।                             अंक-1 

2. र्कद पि र्ा मसौदा आपको स्वर्ों बनाना हो तो वह बहत लोंबा र्ा बहत छोिा नही ों होना 

चाकहए।                                                                                            अंक-1 

3. आशुकलकपक में वक्ता की गकत से कलखने और उसे सही रूप में, सुोंदर ढोंग से िाइप 

करने की र्ोग्यता होनी चाकहए।                                                             अंक-1 

4. आशुकलकपक में प्रकतर्ोकगता की भावना होनी चाकहए क्ोोंकक इस से साहस और उत्साह 

के सार्-सार् उसकी दक्षता भी बढ़ती है।                                                अंक-1 

5. अचे्छ भाषा ज्ञान और सामान्य ज्ञान से आशुलेखक अच्छा लेखक तर्ा प्रकतलेखक बन 

सकता है। वक्ता का आशर् समझने पर ही सही प्रकतलेखन सोंभव है।              अंक-1 
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34 

कार्ाालर् में कम्प्यूिर के प्रर्ोग  

कम्प्यूिर व्यावसाकर्क आोंकड़ोों की बहत बड़ी मािा को तीव्र गकत के सार् कुशलतापूवाक तर्ा 

लोचशीलता से सोंसाकधत कर सकता है। इन्ी र्ोग्यताओों के कारि र्ह व्यवसार् के प्रते्यक स्तर 

की समस्या का हल कर सकता है। इसका प्रर्ोग वाकिज्य कार्ों में उनकी प्रकृकत के अनुसार 

ककर्ा जाता है। इसके कवकभन्न के्षिोों का विान कनम्नकलन्तखत है :                                     अंक-1 

(1) वेतन प्रिाली (Payroll System): र्ह प्रिाली पूिातर्ा कम्प्यूिरीकृत (Computerized) है। 

आजकल वेतन की गिना कम्प्यूिर िारा की जाती है। इसके िारा उद्योगोों में कमाचाररर्ोों का 

िािाबेस बनार्ा जाता है तर्ा इसकी सहार्ता से वेतन की गिना की जाती है।            अंक-1 

(2) कार्ाालर् स्वचालन र्ह प्रिाली कदन-प्रकतकदन प्रकसद्ध हो रही है। आजकल, कार्ाालर्ोों में 

कम्प्यूिर के प्रर्ोग से पेपर कार्ा कम हो गर्ा है। ऐसा शब्द सोंसाधक, फैक्स मशीन, मॉिम तर्ा 

मुद्रक आकद के कारि हआ है।                                                                            अंक-1 

(3) ररकॉिा रख रखाव प्रिाली : वह प्रिाली कजसमें कम्प्यूिर का प्रर्ोग सभी कमाचाररर्ोों का 

ऑकफस ररकॉिा तर्ा पसानल ररकॉिा रखने के कलए ककर्ा जाता है, उसे ररकॉिा प्रिाली कहा 

जाता है। पसानल ररकॉिा में, कवकभन्न गे्रि, वेतन वृन्तद्ध आकद से सम्बन्तन्धत आोंकड़े रखे जाते हैं, 

कजनका प्रर्ोग कनिार् लेने में ककर्ा जाता है तर्ा दूसरे िािाबेस ररकॉिा में, कवकभन्न ररकॉिा उनके 

प्रर्ोग के आधार पर रखे जाते हैं। ररकॉिा सोंगठन की कार्ाकुशलता बढ़ाने में सहार्ता करते हैं। 

(4) भण्डार कनर्न्त्रि (Inventory Control): आजकल कम्प्यूिर का प्रर्ोग भण्डार कनर्न्त्रि 

प्रबन्ध (Stock Control Management) में भी ककर्ा जाता है।                                अंक-1 

सोंगठन के अन्य भागोों की सूचनाओों को भी कम्प्यूिर िारा दशाार्ा जाता है। कुछ अन्य के्षि जहाों 

इसका प्रर्ोग ककर्ा जाता है, कनम्नकलन्तखत है :                                                         अंक-1 

(i) गकितीर् और साोंन्तख्यकीर् समस्याओों के समाधान के कलए। 

(ii) सोंख्यात्मक अनुमान लगाने व कनिार् लेने के कलए। 

(iii) कार्ाालर् सोंगठन में सूचनाओों को बाोंिने के कलए। 
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