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ப�ொருளடக்கம்:

அறிமு்கம் - அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் - ப�ொருள் -வமைவிலக்கணம் - 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் 

க்கொட�ொடு்கள் - அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் முககியத்துவம் - அலுவல்க 

அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள 

கவறு�டுத்துதல் - அறிமு்கம் - அலுவல்க 

ம்ககயடு்கள் -  ப�ொருள் -  வமையமை - அலுவல்க 

ம்ககயடு்களின் வம்க்கள் - அலுவல்க 

ம்ககயடடிமைத்  தயொரித்தல் ைற்றும் 

எழுதுவதற்்கொை �டிநிமல்கள் - அலுவல்கக 

ம்ககயடடிமை சீைொய்வு பெய்து �கிர்நதளித்தல்.

்கற்ைலின் கநொக்கங்கள்:

• அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் ப�ொருள் ைற்றும் 

வமைவிலக்கணம்  �ற்றி அறிதல். 

• ப்கொள்ம்க்கமள புரி்நது ப்கொள்ளல். 

• நமடமுமை்களின் முககியத்துவத்மத 

அறிதல். 

• அலுவல்க ம்ககயடு்கள் �ற்றிய அறிமவப் 

ப�றுதல்.
 

6.1 அறிமு்கம்:

ஒரு நல்ல அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் 

நமடமுமை்கள், அ்நநிறுவைத்திற்கு �ல 

விருது்கமள (laurels) ப்கொண்டு வ்நது 

கெரககின்ைது. ஒரு சிை்நத அலுவல்க அமைப்பு 

�ைொைரிப்பு, நல்ல சுற்றுச் சூழமலயும், அமைதியொை 

சூழமலயும் அலுவல்க வளொ்கத்திற்குள் 

ஏற்�டுத்துகிைது. இதன் விமளவொ்க 

்கடடுப்�டுத்தப்�டட �ணிச் சூழமல ஏற்�டுத்துகிைது. 

இகதக�ொல், ஒரு சிை்நத அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் நமடமுமை்கள் இைடமட குழல் துப்�ொககி 

க�ொன்ைது. இல்மலபயனில், நிறுவைத்தின் 

குறிகக்கொள்்கள் ைற்றும் கநொக்கத்திமை அமடவது 

மி்கவும் ்கடிைைொைதொகும்.

 எைகவ, ஒவபவொரு நிறுவைமும் 

க�ொதுைொை அமைப்பு்கள் பதொழில் நுட� 

உதவியுடன் கூடிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் நமடமுமை்கள் ப�ற்றிருப்பின், 

அ்நநிறுவைத்தின் அன்ைொட வணி்க 

பெயல்்களுககு நல்ல �லன்்கமள ஈடடி தரும் 

என்�தில் ஐயமில்மல.

6.1. அலுவல்க நமடமுமை்கள்

6.1.1. ப�ொருள்:

அமைத்து வணி்க நிறுவைங்கள், நிறுவைங்கள் 

ைற்றும் பிை அமைப்பு்கள் பதளிவொை �ொரமவ 

ைற்றும் நன்கு வமையறுக்கப்�டட 

கநொக்கங்கமளக ப்கொண்டிருக்க கவண்டும். 

இ்நத கநொக்கங்கமள ஒழுங்கொை முமையில் 

அணுகிைொல் ைடடுகை, அவற்மை அமடய 

முடியும். ஒரு வணி்க நிறுவைத்தின் அலுவல்க 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்  
(OFFICE SYSTEMS AND PROCEDURES)

அலகு 6
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அமைப்பு்கள் என்�து நமடமுமையில் �ல்கவறு 

துமண அமைப்பு்கமள உள்ளடககியது.

 கைலொண்மை வல்லுநர்களின் கூற்றுப்�டி, 

ஒவபவொரு வணி்க நிறுவைமும் உற்�த்திக 

்கடடுப்�ொடடு அமைப்பு, ெ்நமதப்�டுத்தல் 

அமைப்பு, அலுவல்க அமைப்பு, ப்கொள்முதல் 

முமை, நிதி அமைப்பு க�ொன்ை �ல துமண 

அமைப்பு்கமள ப்கொண்டிருககும். இதைொல் தொன் 

அலுவல்க அமைப்ம�கய முழு வணி்கத்தின் 

துமண அமைப்பு என்று அமழககிைொர்கள்.

6.1.2 வமைவிலக்கணம்:

மில்டன் ரீடஸ்ஃப�ல்டுன் (Milton Reitzfeld) 

கூற்றுப்�டி, வியொ�ொைம், அைெொங்கம் ைற்றும் இலொ� 

கநொக்கைற்ை அமைப்பு்கள் ஆகியவற்றின் பவற்றி 

என்�து ைனிதர்கள் த்கவல்்கள் ைற்றும் வளங்கமள 

அதி்க�டெைொ்க �யன்�டுத்துவதன் மூலம் 

தீரைொனிக்கப்�டுகிைது. இத்தம்கய  �யன்�ொடு்கமள 

உரிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

பெயல்முமை்களின் வளரச்சி, நிறுவுதல் ைற்றும் 

கைற்�ொரமவயிடுதல் மூலம் ைடடுகை அமடயமுடியும்.

6.1.3  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் க்கொட�ொடு்கள் 
(Principles of Office Systems and 
Procedures):

தற்க�ொது, நவீை அலுவல்கங்கள் அவற்றின் 

பெொ்நத அமைப்பு்களுடன் பெயல்�டுகின்ைை. 

கைலும் அமைத்து அலுவல்கங்களிலும் ஒகை 

ைொதிரியொை அமைப்பு்கள் இல்மல. அமவ 

வணி்கத்தின் வம்க ைற்றும் அளமவப் ப�ொறுத்து 

கவறு�டுகின்ைை. எ்நத அமைப்பு 

பின்�ற்ைப்�டடொலும், அது அதி்க�டெ 

பெயல்திைமை வழஙகுவதொ்க இருக்க கவண்டும். 

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் 

சில முககியைொை ப்கொள்ம்க்கள் பின்வருைொறு:

i. நல்ல கவமல ஒடடம்.

ii. மீண்டும் கவமல பெய்வது தவிரக்கப்�ட 

கவண்டும்.

iii. கதமவயொை �ணியொளர்கமள �ைொைரிக்க 

கவண்டும்.

iv. கதமவயற்ை க்கொப்பு ்கொகிதங்கமள 

குமைத்து எழுதும் கவமலமய தவிரக்க 

கவண்டும்.

v. நிபுணத்துவத்மத சிை்நத முமையில் 

�யன்�டுத்த கவண்டும்

vi. கைலொண்மைக ப்கொள்ம்க்கள் 

விதிவிலக்கொ்கப் �யன்�டுத்தப்�ட கவண்டும்.

vii. கதமவயற்ை கெொதமைமய தவிரக்க 

கவண்டும்.

viii. இய்நதிைத்மத சிை்நத முமையில் �யன்�டுத்த 

கவண்டும்.

ix. எல்லொவற்றிற்கும் கைலொ்க, அமைப்பு 

எளிமையொைதொவும், பின்�ற்றுவதற்கு 

எளிதொ்கவும் இருக்க கவண்டும்.

6.1.4  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் முககியத்துவம்:

i. அலுவல்க அமைப்பு ்கருத்துருவில், ஒகை 

ைொதிரியொை �ரிவத்தமை்களுககு, ஒரு 

சீைொை நமடமுமை பின்�ற்ைப்�டுகிைது. 

எைகவ, இது ஒடடுபைொத்த பெயல்�ொடடுச் 

பெலமவ (Operations cost) குமைக்க 

உதவுகிைது.

ii. வழக்கைொை அலுவல்க கவமல்கமள 

நடத்துவதற்்கொை பெலவும் 

குமைக்கப்�டுகிைது.

iii. ஒரு �ணியொளரின் ப�ொறுப்பு்கமள எளிதில் 

தீரைொனிக்க முடியும்.

iv. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்களின் சீைொை பெயல்�ொடு கவமல 

தொைதத்மத குமைக்க உதவுகிைது.
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v. துமை்களுககு இமடகய சிை்நத 

ஒருஙகிமணப்ம� �ைொைரிக்க உதவுகிைது.

vi. �ணியொளர்களுககு �யிற்சி அளிக்க 

நிரவொ்கத்திற்கு உதவுகிைது.

vii. நிறுவைத்தின் ஒடடுபைொத்த பெயல்திைமை 

கைம்�டுத்த உதவுகிைது.

viii. நிறுவைத்தில் த்கவல்்கள் கைலிரு்நது கீழொ்க 

�ரிைொற்ைம் பெய்ய உதவுகிைது.

6.1.5  அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் 
நமடமுமை்களின் கவறு�ொடு்கள்:

அலுவல்க கவமல என்�து அலுவல்க அமைப்பு, 

பெயல்முமை ைற்றும் முமை்களின் (Methods) 

வடிவமைப்ம�க ப்கொண்டுள்ளது. அலுவல்க 

அமைப்பு என்ை பெொல் பவவகவறு அரத்தங்களில் 

�யன்�டுத்தப்�டடுள்ளது. அலுவல்க அமைப்பு 

என்�து, ப�ொதுவொ்க வரிமெப்�டுத்த�டட, ஒரு 

குறிப்பிடட கவமலத் பதொகுப்ம�க குறிககிைது. 

அலுவல்க வழக்கத்தின் அமைத்து 

கவமல்கமளயும் முடிப்�தில் ஈடு�டடுள்ள 

�ணியொளர்கள், �டிவங்கள், �திவு்கள், இய்நதிைங்கள் 

ைற்றும் உ�்கைணங்களின் முழுமையொை 

்கண்கணொடடத்மத இது வழஙகுகிைது.

6.2  அறிமு்கம் – அலுவல்க ம்ககயடு்கள்  
(Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு வழி்கொடடி 

புத்த்கம். இது அலுவ்கத்தில் ஏற்றுக 

ப்கொள்ளப்�டும் நிறுவை ப்கொள்ம்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் �ற்றிய த்கவல்்கமள 

அச்சிடப்�டட, பிமணக்கப்�டட அல்லது 

டிஜிடடல் வடிவத்தில் வழஙகுகிைது. அலுவல்க 

ம்ககயடு நிறுவைம், அலுவல்கம், �ணியிடம், 

�ணி ைற்றும் ஊழியர்கள் ைற்றும் பதொழிலொளர்கள் 

பதொடர�ொை நிமலயொை நமடமுமை்களுக்கொை 

வழிமுமை்கமள ப்கொண்டுள்ளது.

 அலுவல்க ம்ககயடு்களின் 

முககியத்துவம், கநைத்மதச் கெமிப்�து, 

நிறுவைத்தில் உள்ள அமைவருககும் நிமலயொை 

வழி்கொடடுதல்்கமள உருவொககுவது ைற்றும் 

அறிவின் உறுதியொை அடித்தளத்மத வழஙகுவது 

க�ொன்ைமவ ஆகும். அலுவல்க ம்ககயடு்கமள, 

நிறுவைத்தின் ப்கொள்ம்க்கள், நிறுவை 

வழிமுமை்கள், துமை்கள், அமைப்பு்கள் ைற்றும் 

நமடமுமை்கள் அல்லது கைற்கூறிய 

அமைத்திற்கும் �யன்�டுத்தப்�டலொம்.

6.2 அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்
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6.3 அலுவல்க ம்ககயடு்கள்

6.2.1 ப�ொருள்:

அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு வம்கயொை 

ம்ககயடு ஆகும், இதில் நிமலயொை 

நமடமுமை்கள் ைற்றும் ஒரு அலுவல்கத்திற்்கொை 

நமடமுமை்கமள பெயல்�டுத்த நிறுவை 

ப்கொள்ம்க்கள் ஆகியை அடஙகும். இது 

நிறுவைத்தில் �ணிபுரியும் �ணியொளர்களுக்கொை 

வழி்கொடடி புத்த்கம் ஆகும். இது பெயல்�டுத்தி 

முடிக்கப்�ட கவண்டிய �ணியின் 

வழி்கொடடுதல்்கமள அமைககிைது. இது ஒரு 

நிறுவைத்தின் அமைத்து ஊழியர்களுககும் 

அல்லது �ணியொளர்களுககும் கிமடக்கககூடிய 

ஒரு நிமலயொை த்கவல் ஆதொைைொகும்.

6.2.2 வமைவிலக்கணம்:

ஜொரஜ் ஆர. படரரி என்�வரின் கூற்றுப்�டி, 

அலுவல்கக ம்ககயடு என்�து “ஒரு அமைப்பு, 

அதன் ்கடடமைப்பு, கவமல வொய்ப்பு நிமலமை்கள் 

ைற்றும் நிறுவப்�டட அமைப்பு, நமடமுமை்கள், 

பெயல்முமை்கள், முமை்கள், தைநிமல்கள் ைற்றும் 

அலுவல்க நடவடிகம்க்களின் விதி்கள் ைற்றும் 

ஒழுஙகுமுமை்கள் �ற்றியத் த்கவல்்கமள 

பவளிப்�டுத்தும் ஒரு ஆவணம்” எை 

வமையறுக்கப்�டடுள்ளது.

6.2.3  அலுவல்கக ம்ககயடடின் வம்க்கள் 
(Types of Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடடின் வம்க்கள் பின்வருைொறு 

குறிப்பிடப்�டடுள்ளை.

a. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு

b. அமைப்புமுமை ம்ககயடு

அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களுககும் உள்ள கவறு�ொடு்கள்:

வ.எண் அலுவல்க அமைப்பு்கள் அலுவல்க நமடமுமை்கள்

1. அலுவல்க அமைப்பு என்�து ஒரு கவமலத் 

திடடம்

அலுவல்க நமடமுமை்கள் என்�து கவமலத் 

திடடத்தில் உள்ளடககிய �டிநிமல்கமளக 

குறிககிைது.

2. என்ை கவமலபெய்ய கவண்டும் என்று 

குறிப்பிடப்�டடுள்ளது.

கவமல எவவொறு பெய்யப்�டுகிைது என்று 

குறிப்பிடுகிைது.

3. அலுவல்க அமைப்�ொைது கவமலயின் �ை்நத 

பிரிமவக குறிககிைது.

இது ஒவபவொரு பிரிவின் ஒரு சிறிய 

�குதிமயக குறிககிைது.

4. அமைவருககுைொை அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ஒரு முமை தயொரிக்கப்�டுகிைது.

நமடமுமை்கள் மீண்டும் மீண்டும் 

�யன்�டுத்தப்�டுகின்ைை.

5. அலுவல்க அமைப்பு நமடமுமை்களின் 

எண்ணிகம்கமய உள்ளடககியது.

அலுவல்க நமடமுமை்கள் ஒரு அமைப்ம� 

உள்ளடககுவதில்மல. ஏபைனில் அது 

கவமல பெய்வதற்்கொை வழி்கொடடியொகும்.
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c. விதி்கள் ைற்றும் ஒழுஙகுமுமை்கள் ம்ககயடு

d. துமைவொரியொை �யிற்சி ஏடு

6.2.4  அலுவல்க ம்ககயடு்கமளத் 
தயொரித்தல் ைற்றும் எழுதுவதற்்கொை 
�டிநிமல்கள் (Steps in Preparation 
and Writing of Office Manuals):

அலுவல்க ம்ககயடமடத் தயொரித்தல் ைற்றும் / 

அல்லது திருத்துதுல் என்�து ஒரு சிறிய 

அளவிலொை நிறுவைத்தில் ஒரு தனிப்�டட 

நிரவொகியின் ப�ொறுப்�ொகும்.  அகத ெையம், அது 

ஒரு ப�ரிய நிறுவைைொ்க இரு்நதொல், அலுவல்கக 

ம்ககயடமடத் தயொரிக்க ைற்றும் / அல்லது 

திருத்த ஒரு குழு அமைக்கப்�டுகிைது. இ்நதக 

குழுவில் �ல்கவறு துமை்களின் தமலவர்கள் 

உள்ளைர. புதுப்பிக்கப்�டட த்கவல்்கள் ைற்றும் 

அறிவுறுத்தல்்கள் அலுவல்க ம்ககயடடில் 

ப்கொடுக்கப்�ட கவண்டும் என்று 

எதிர�ொரக்கப்�டுகிைது.

 அலுவல்க ம்ககயடு்கமள தயொரிககும் 

க�ொது ஒரு நிமலயொை ைற்றும் ஒரு ஒழுஙகுமுமை 

நமடமுமை பின்�ற்ைப்�ட கவண்டும். அப்�டியொைொல், 

பூரத்தி பெயய்யப்�டட ம்ககயடடில் பதளிவொை, 

துல்லியைொை ைற்றும் விரிவொை த்கவல்்கள் இருக்க 

கவண்டும். ம்ககயடு தயொரிப்பு �ணி்கமள குறிப்பிடட 

கநைத்திற்குள் முடிக்க கவண்டும்.

 அலுவல்கக ம்ககயடடிமைத் 

தயொரிககும் க�ொது, கீழக்கண்ட �டிநிமல்கமள 

பின்�ற்ை கவண்டும்.

i. ஒரு தனிந�மை நியமித்தல் அல்லது 

அமைப்பின் தன்மைககு ஏற்� ஒரு குழுமவ 

உருவொககுதல்.

ii. அலுவல்க ம்ககயடமடத் தயொரிப்�தில் 

உள்ளடக்கப்�ட கவண்டிய தமலப்பு்களின் 

�டடியமலத் தயொரித்தல்.

iii. பெயல்�ொடடுத் துமைத் தமலவர்கள் 

(Functional departmental Heads) ைற்றும் 

க ை ற் � ொ ர ம வ ய ொ ள ர ்க ளி ட மி ரு ்ந து 

(Supervisors) கயொெமை்கள் ைற்றும் 

�ரி்நதுமை்கமளப் ப�றுதல்.

iv. கயொெமை்கள் ைற்றும் �ரி்நதுமை்கள் 

ப�ொருத்தைொைதொ என்�மத ெரி�ொரத்தல்.

v. ப�ொருள்வொரியொ்க த்கவல்்கமள 

வம்கப்�டுத்துதல் ைற்றும் அடுககுதல்.

vi. வமைவுக ம்ககயடடிமைத் தயொரித்தல் 

(கெொதமை அடிப்�மடயில்)

vii. வமைவுக ம்ககயடடிமைத் கதமவப்�டும் 

இடங்களில் திருத்தி அமைத்தல்.

viii. வமைவு ம்ககயடடிமை ைற்றும் கைல்நிமல 

ம்ககயடடிமை தயொர பெய்தல்.

ix. கதமவயின் அடிப்�மடயில் அலுவல்கக 

ம்ககயடடிமை �கிர்நதளித்தல்.

6.2.5  அலுவல்கக ம்ககயடடிமை சீைொய்வு 
பெய்து �கிர்நதளித்தல் (Revision 
and Distribution of Office 
Manuals):

ஒரு நிறுவைத்தின் அலுவல்கக ம்ககயடடிமை 

அவவப்க�ொது நடப்பு நி்கழவு்கள், ஊழியர்களின் 

எதிர�ொரப்பு்கள், வரும்க பதொடர�ொை விதி்கள், 

�ொது்கொப்பு விதி்கள், கவமலவொய்ப்புச் 

ெடடங்களுடைொை ெடட இணக்கங்கள், 

வெதி்கள் கைலொண்மை ைற்றும் ஆமடக 

குறியீடு்கள் (Dress Codes) க�ொன்ைவற்றில் 

கதமவகக்கற்� புதுப்பிப்�து மி்கவும் 

அவசியைொகும். ப்கொள்ம்க ம்ககயடு்கள், 

நிறுவைத்தின் விதி்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள 

வமையறுககும் வழி்கொடடி ஆகும். இகப்கொள்ம்க 

ம்ககயடு்கள் பதொடர்நது ைதிப்�ொய்வு பெய்யப்�டடு, 

கதமவகக்கற்� புதுப்பிக்கப்�ட கவண்டும்.

ெடடங்களில் ைொற்ைங்கள் பெய்யும் ப�ொழுது 

ஏற்�டும் சிக்கல்்களுககு ஏற்� ம்ககயடு 

புதுப்பிக்கப்�ட கவண்டும். ம்ககயடு 

�லபைொழி்களில் தயொரிக்கப்�டடு இரு்நதொல், 
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அமைப்பு ைற்றும் ப்கொள்ம்க்கள்: வியொ�ொைம், 

அைெொங்கம் ைற்றும் இலொ� கநொக்கைற்ை 

அமைப்பு்கள் ஆகியவற்றின் பவற்றி என்�து 

ைனிதர்கள், த்கவல்்கள் ைற்றும் வளங்கமள 

அதி்க�டெைொ்கப் �யன்�டுத்துவதன் மூலம் 

தீரைொனிக்கப்�டுகிைது. இத்தம்கய 

�யன்�ொடு்கமள உரிய அலுவல்க அமைப்பு்கள் 

ைற்றும் பெயல்முமை்களின் வளரச்சி, நிறுவுதல் 

ைற்றும் கைற்�ொரமவயிடுதல் மூலம் ைடடுகை 

அமடயமுடியும்.

 அலுவல்கக ம்ககயடு என்�து ஒரு 

வம்கயொை ம்ககயடு ஆகும். இதில் நிமலயொை 

நமடமுமை்கள் ைற்றும் ஒரு அலுவல்கத்திற்்கொை 

நமடமுமை்கமள பெயல்�டுத்த நிறுவை 

ப்கொள்ம்க்கள் ஆகியை அடஙகும்.

நிமைவில் ப்கொள்ள கவண்டியமவ:

ஒவபவொரு �திப்ம�யும் புதுப்பிக்க கவண்டும். 

இ்நத ்கொைணத்திைொல், ப்கொள்ம்கக ம்ககயடடில் 

திருத்தம் கைற்ப்கொள்ளும் ப�ொழுது, 

கீழக்கண்டவற்மை நுணுக்கைொை 

அணுகுமுமையுடன் ஆைொய்்நது, அவற்றிமை 

தீரைொனிக்க கவண்டும். அமவயொவை:

i. துல்லியைொைது

ii. இன்மைய கததி வமை

iii. இணக்கம் (In Compliance)

iv. முழுமை

v. புரி்நது ப்கொள்ளக கூடியது

அலுவல்கக ம்ககயடு்கள் �ல்கவறு 

ஊழியர்களுககு ெரியொ்க 

விநிகயொகிக்கப்�டொவிடடொல் அமவ �யைற்ைமவ. 

அலுவல்கக ம்ககயடு்களில் குறிப்பிடப்�டடுள்ள 

விதி்கள் ைற்றும் விதிமுமை்கமள ்கமடபிடிப்�து 

ஒவபவொரு �ணியொளர்களின் ப�ொறுப்�ொகும். 

நிரவொ்கக ம்ககயடு்கள் உயரைடட 

அதி்கொரி்களுககு ைற்றும் மி்கவும் அரிதொ்க 

குமை்நத ப�ொறுப்புள்ளவர்களுககும் 

விநிகயொகிக்கப்�டலொம். துமைெொர ம்ககயடு்கள், 

இதை துமை்கள் ைற்றும் ஊழியர்களுககு 

விநிகயொகிக்கப்�ட கவண்டும்.

6.4 துமை வொரியொ்க அலுவல்க ம்ககயடு்கள்
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ைதிப்பீடு 

�குதி - அ

I. ெரியொை �திமல கதரவு பெய்்க:    (1 ைதிப்ப�ண்)

1. ஒரு நல்ல அலுவல்க --------------------  அ்நநிறுவைத்திற்கு �ல விருது்கமளக ப்கொண்டு வ்நது 
கெரகின்ைது.

 அ. சூழல்    ஆ. அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள்   

 இ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு ஈ. �யிற்சி ம்ககயடு

 விமட (ஆ)

2. ஒரு வணி்க அலுவல்கம் அதன் --------------------  உடன் பெயல்�டுகின்ைை.

 அ. துமண அமைப்பு்கள் ஆ. உ�்கைணங்கள்  இ. கெமவ்கள்  ஈ. முமை்கள்

 விமட (அ)

3. நவீை அலுவல்கங்கள் அதன் --------------------  உடன் பெயல்�டுகின்ைை.

 அ. பெொ்நத ப்கொள்ம்க  ஆ. பெொ்நத வடிவம்

 இ. பெொ்நத அமைப்பு்கள்  ஈ. பெொ்நத விதி்கள்

 விமட (இ)

4. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் சீைொை பெயல்�ொடு -------------------- குமைக்க 
உதவுகிைது.

 அ. கவமலயில் தொைதம்  ஆ. ைை அழுத்தம்    

 இ. மீண்டும் மீண்டும் கவமல ஈ. ஒன்றுடன் ஒன்ைொை கவமல

 விமட (அ)

5. அலுவல்க ம்ககயடு என்�து -------------------- 

 அ. வழி்கொடடி புத்த்கம்  ஆ. அறிகம்க  இ. அடடவமண  ஈ. வமை�டம்

 விமட (அ)

6. அலுவல்க ம்ககயடு என்�து ஒரு நிறுவைத்மதப் �ற்றிய த்கவல்்கமள பவளிப்�டுத்தும் ----------------
----  ஆகும்.

 அ. அறிகம்க    ஆ. அடடவமண   இ. ஆவணம்  ஈ. விளக்கப்�டம்

 விமட (இ)

7. பூரத்தி பெய்யப்�டட ம்ககயடடில், பதளிவொை, துல்லியைொை ைற்றும் விரிவொை --------------------  
இருக்க கவண்டும்.

 அ. த்கவல்   ஆ. பதொடரபு  இ. �டிவங்கள்  ஈ. அமைப்பு்கள்

 விமட (அ)
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8. --------------------  பதொடர்நது ைதிப்�ொய்வு பெய்யப்�டடு கதமவப்�டும்க�ொது புதுப்பிக்கப்�டகவண்டும்.

 அ. அலுவல்க ம்ககயடு    ஆ. �யிற்சி ம்ககயடு

 இ. அமைப்பு ம்ககயடு   ஈ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு

 விமட (ஈ)

9. --------------------  உயரைடட நிரவொ்கத்தில் ைடடுகை விநிகயொகிக்கப்�டலொம்.

 அ. துமை ம்ககயடு    ஆ. நிறுவைங்கள் ம்ககயடு

 இ. ப்கொள்ம்க ம்ககயடு   ஈ. அமைப்பு ம்ககயடு

 விமட (ஆ)

10. --------------------  என்�து அலுவல்க அமைப்பு, பெயல்முமை ைற்றும் முமை்களின் வடிவமைப்ம�க 
ப்கொண்டுள்ளது.

 அ. நிரவொ்கப் �ணி  ஆ. அலுவல்க கவமல  இ. அமைப்புப்�ணி ஈ. குழு கவமல

 விமட (ஆ)

�குதி - ஆ
II. மிகக் குறுகிய விடையளி: (3 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமை்கள் என்ைொல் என்ை?

2. அலுவல்க அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமை்கள் என்ை �தத்திமை வமையறுக்க.

3. அலுவல்க ம்ககயடு – சிறுகுறிப்பு வமை்க.

4. அலுவல்க ம்ககயடு என்ை �தத்மத வமையறு.

5. அலுவல்க ம்ககயடு்களின் வம்க்கள் யொமவ?

�குதி - இ
III. குறுகிய விமடயளி: (5 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் முககியத்துவம் விவரிக்க.

2. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கமள கவறு�டுத்து்க.

3. அலுவல்க ம்ககயடு்களின் திருத்தம் ைற்றும் �கிர்நதளித்தல் �ற்றி விளக்கவும்.

�குதி - ஈ
IV. விரிவொ்க விமடயளி: (10 ைதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்களின் க்கொட�ொடு்கமள விவரி.

2. அலுவல்கக ம்ககயடு்கமளத் தயொரித்தல் ைற்றும் எழுதுவதற்்கொை �டிநிமல்கள் என்ை?

ஆசிரியர பெயல்�ொடு:

1. வமை�டம் மூலம் அமைப்பு ைற்றும் நமடமுமைமய எடுத்துக்கொடடுடன் விளக்கலொம், ம்ககயடடின் 

வம்க்கமள குறித்து விளக்கலொம்.

2. அலுவல்க அமைப்பு்கள் ைற்றும் நமடமுமை்கள் �ற்றிய �வர�ொயின்ட (power point) 

விளக்கக்கொடசிமய உருவொக்கலொம்.

ைொணவர பெயல்�ொடு:

• அலுவல்க அமைப்பு்கள், நமடமுமை்கள் ைற்றும் ம்ககயடு்கள் �ற்றிய �ணி்கமள ஒப்�மடப்பு 

(Assignment) பெய்யலொம்.

• �ல்கவறு அலுவல்கக ம்ககயடு்கமள கெ்கரித்து ெைரப்பிக்கவும்.

பெயல்�ொடு:
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குறிப்பு்கள்:

1. Pressurearticles.com// office systems and office
2. Office manual: Your article library.

பெொற்்களஞ்சியம்

1 Laurels: ெொதமைககு அஙகீ்கொைைொ்க வழங்கப்�டும் விருது.

2 Systems (அமைப்பு்கள்): �ல நமடமுமை்களின் பதொகுப்பு

3 Procedures (நமடமுமை்கள்): திடடமிடட பெயல்�ொடு்களின் வரிமெ

4 Manual (ம்ககயடு): த்கவல் அல்லது அறிவுறுத்தல்்கள் அடஙகிய ஒரு புத்த்கம்.
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