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நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் மற்றும் எழுது ப�ாருடகள் 
(MODERN OFFICE FURNITURES AND STATIONERIES)

ப�ாருளடககம்:

 அறிமுகம் – நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகள் - அலுவலக தளவாடஙகள், 

ப�ாருத்துதலகள் மற்றும் �ாகஙகள் - 

ததர்வுபெயதல, வாஙகுதல மற்றும் அலுவலக 

தளவாடஙகள் �யன�டுத்தும் முறைகள் – 

அலுவலக தளவாடஙகளின �யன�ாடுகள் – 

அலுவலக பொத்துககறள வாஙகுதல மற்றும் 

�ாதுகாத்தல - அறிமுகம் – அலுவலக 

எழுதுப�ாருடகள் – அலுவலக எழுது ப�ாருடகளின 

வறகப�ாடு – எழுது ப�ாருடகறள நிர்வகிப�தன 

முககியத்துவம் – எழுது ப�ாருடகளின ததர்வு 

மற்றும் பகாள்முதல. 

கற்ைலின தநாககம்:

• தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுப�தற்குக 

கருத்தில பகாள்ள தவண்டிய 

�லதவறுகாரணிகறள �ற்றி அறிதல.

• அலுவலக எழுதுப�ாருடகளின 

வறகப�ாடறடக கற்று புரி்நது பகாள்ள 

மாணவர்களுககு உதவுதல.

• காரணிகறளப புரி்நது பகாள்ள, 

எழுதுப�ாருள்கறளத் ததர்்நபதடுப�தற்கும், 

வாஙகுவதற்கும் கருத்தில பகாள்ளுதல.

3.1 அறிமுகம்: 

 தளவாடஙகள் என�து நகர்த்தக கூடிய 

ப�ாருடகறளக குறிககிைது, அதாவது 

உடகாருதல, உண்ணுதல, ப�ாருடகறள 

தெமித்தல, ஒதர ப�ாருளுடன தவறல பெயதல 

மற்றும் தூஙகுதல த�ானை �லதவறு மனித 

பெயற்�ாடுகறள ஆதரிககும் தநாககம் 

பகாண்டது. தவறல பெயய வெதியான உயரத்தில 

ப�ாருடகறள றவத்திருகக அலலது ப�ாருடகறள 

தெமிகக தளவாடஙகள் �யன�டுத்தப�டுகினைன. 

அலுவலக தளவாடஙகள் என�து 

நிறலப�ாடிலலாத மற்றும் கூறு�ாகஙகளுடன 

ப�ாருத்தும் தவறல ததறவயிலறல எனப 

ப�ாருள்�டும். எடுத்துககாடடுகள் தமறெகள், 

நாற்காலிகள், தகாபபுப ப�டடிகள், ஓயவு 

இருகறககள் மற்றும் கணினி தமறெகள்.

(i) நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் (Modern 
Office Furnitures): இது தநர்த்தியான, சுத்தமான 

மற்றும் எளிறமயானது; இது �றைய �ாரம்�ரிய 

அலுவலக தளவாடஙகறள ஒத்திருககவிலறல. 

இதனால அலுவலக இடத்றத இறரசெலிலலாமல 

தநர்த்தியாக றவகக முடிகிைது. மு்நறதய 

காலஙகளில தளவாடஙகளின எறட மற்றும் அதன 

ம்நதமான ததாற்ைம் த�ானைறவ பவற்றியுடன 

பதாடர்புறடயது. நவீன தளவாடஙகள் எறட 

குறைவான உதலாகத்தால மற்றும் கண்ணாடி 

அலலது மரத்தால பெயயப�டட தளவாடஙகள் 

எனறு விவரிககப�டும்.

(ii) புதிய வடிவறமபபு தளவாடஙகள் (New Design 
Furnitures): புதியப�ாருடகள், துணிகள், 

புதியதுணி வடிவறமபபுகள், வடிவஙகள் மற்றும் 

அளவுகளில நவீன தளவாடஙகள் கிறடககினைன. 

நாடகள் பெலலசபெலல, நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகளின விறல ப�ரிய அளவில வாஙகும் 

த�ாது குறைகிைது. ஒரு வணிகமானது தனது 

வாடிகறகயாளர்கள், மற்றும் ஊழியர்களுககு 

முனனால தனது ெரியான ததாற்ைத்றத 

முனனிறுத்துவது மிகவும் முககியம். இதற்காக 

அலுவலக தளவாடஙகறள ஆககபபூர்வமாக 

ஏற்�ாடு பெயய தவண்டியது அவசியம்.

(iii) நிபுணத்துவம் மற்றும் திைன 

(Professionalism and Competence): 
அலுவலக தளவாடஙகள் ஊழியர்களின 

அலகு 3
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நம்பிகறகறய அதிகரிககிைது. மலிவான, 

நவநாகரீக, அைகான, தநர்த்தியான மற்றும் 

அலுவலக தளவாடஙகள் மூலம் மடடுதம இறத 

அறடய முடியும். நவீன தளவாடஙகள் �ர்நத 

வடிவறமபபுகள் மற்றும் வடிவஙகளில 

கிறடககினைன. எனதவ, ஒரு அலுவலகத்றத 

புதுபபிகக விரும்பினால, நவீன அலுவலக 

தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுககதவண்டும் எனறு 

�ரி்நதுறரககப�டுகிைது.

(iv) பெயலதிைன மற்றும் பநகிழ்வுத்தனறம 

(Functionality and Flexibility:): நவீன 

அலுவலக தளவாடஙகறள மற்ை 

தளவாடஙகளுடன ஒபபிட முடியாது, இருபபினும் 

வெதி மற்றும் �ாதுகாபபு அம்ெஙகள் மற்ை 

தளவாடஙகளுடன ஒபபிடுறகயில இது மிகவும் 

தமம்�டுத்தப�டடுள்ளன. அலுவலக நாற்காலிகள், 

நிர்வாக நாற்காலிகள், அலுவலக தமறெகள், 

மாநாடடு தமறெ, நிர்வாகதமறெ, 

தமலாளர்தமறெகள், வரதவற்புதமறெ, 

அலமாரிகள் மற்றும் நிர்வாக தெகரிபபுகள் 

ஆகியறவ நவீன அலுவலக தளவாடஙகளின சில 

ப�ாதுவான ப�ாருடகள் ஆகும்.

3.2 அலுவலக தளவாடஙகள், 
ப�ாருத்துதலகள் மற்றும் உ�ரி �ாகஙகள் 
(Office Furniture, Fittings and Accessories):

 அலுவலக தளவாடஙகள் �ணியாளர்கள் 

�ணிபுரியும் பமாத்த சூைலின ஒரு �குதியாகும். 

�ணியாளருககு அதிக �டெ வெதிறய அளிககும் 

வறகயில ெரியான வறகயான தளவாடஙகள் 

வைஙகப�டதவண்டும்.

 எ்நதபவாரு அலுவலகத்திற்கும் 

வாஙகப�டும் தளவாடஙகளின எண்ணிகறக 

மற்றும் வறகயானது, துறைகள் மற்றும் அலுவலக 

ஊழியர்களின எண்ணிகறக, பெயயப�டும் 

�ணியின தனறம, அளவு மற்றும் அவர்களின 

தஙகுமிடத்திற்கான அலுவலக இடம் 

ஆகியவற்றைப ப�ாறுத்தது.

 ப�ாதுவாக அலுவலகப ப�ாருத்துதலகளில 

தமறெவிளககு, பதாறலத�சி தாஙகி, கழிவு 

காகிதககூறட த�ானைறவ அடஙகும். அத்தறகய 

ப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுககும் த�ாது, அவற்றின 

நிைத்றதக கருத்தில பகாள்ளலாம், ஏபனனில 

இவற்றின நிைம் அலுவலகத்தின மகிழ்சசியான 

சூைறல பகடுககககூடாது. எமுத்தர்கள் தஙகள் 

�ணிறய திைம்�ட பெயய சில துறணககருவிகள் 

வைஙகப�ட தவண்டும். அத்தறகய ப�ாருடகள் 

த�னாதாஙகி, வரிறெப�டுத்தும் தடடுகள், ப�டடிகள்  

த�ானைறவயாக இருககலாம்.

�டம் 3.1. நவீன அலுவலக தளவாடஙகள்

அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் 

தளவாடஙகளின வறககள் (Types of Furniture 
Used in Office):

  ஒவபவாரு அலுவலகத்திற்கும் பவவதவறு 

வறகயான தளவாடஙகள் ததறவ. தளவாடஙகறள 

அதன ததாற்ைம் மற்றும் அது �யன�டுத்தப�டும் 

தநாககம் ஆகியவற்றின அடிப�றடயில 

வறகப�டுத்தலாம். (எ.கா.) நிர்வாக தளவாடஙகள் 

சிைபபு தநாககத்திற்கான தளவாடஙகள், 

உள்ளறமககப�டட தளவாடஙகள் மற்றும் ப�ாது 

எழுத்தர் தளவாடஙகள்.

ொயவு தமறெ (Desk): ஒரு அலுவலகத்தின 

பெயலதிைன �ணியாளர் அவர் �யன�டுத்தும் 

தமறெ வறகயால மிகவும் �ாதிககப�டுகிைது. 

எழுதுவதற்கும், ெரி�ார்ப�தற்கும், 

வரிறெப�டுத்துவதற்கும் மற்றும் ஆயவு 

பெயவதற்கும் ப�ாருத்தமான தமற்�ரபற� 

வைஙகுவதத எ்நதபவாரு தமறெயின முதனறமச 

பெயல�ாடாகும்.
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நிர்வாகதமறெ (Executive Desk): இறவ 

தனிப�டட ரெறனகளுககு ஏற்ைவாறும் 

நிறுவனத்தின காடசிப ப�ாருளாகவும் 

வடிவறமககப�டடுள்ளன. இதன தநாககம் 

�ார்றவயாளர்கறளக கவர தவண்டும் என�து 

தான. கூர்றமயான விளிம்புகள் மற்றும் மூறலகள் 

அகற்ைப�ட தவண்டும். தமறெ தமல ஒரு 

கண்ணாடி தாள் மூடப�டடிருகக தவண்டும்.

ப�ாது உ�தயாக தமறெ (General Purpose 
Desk): இது ஒரு ப�ாதுவான குறை்நத 

அளவிலான விரிவான வடிவறமபபு பகாண்ட 

ஒற்றை தமறெயாகும்.

கணினி தமறெ (Computer Desk): கணினி 

தமறெகள் ப�ாதுவாக நிறலயான �ர்நத தமற்�குதி 

பகாண்ட, ஒற்றை அலலது இரடறட தமறெயுடன 

விறெப�லறக றவப�தற்கான ஏற்�ாடாகும்.

தமறெகள் (Tables): தமறெகள் ப�ாதுவாக 

அஞெலகறள அனுப�வும் குழுககளின 

கூடடத்றத நடத்தவும் உதவுகினைன. சில 

அலுவலக இழுப�றைகள் மற்றும் பிை எழுதும் 

அடறடகள் ப�ாருத்தப�டட தமறெயாக 

இருப�தால எழுத்தர்களால தற்த�ாதும் 

ஆககபபூர்வமாக �யன�டுத்தப�டுகினைன.

நாற்காலிகள் (Chairs): அலுவலக ஊழியர்கள் 

நாளின ப�ரும்�குதிறய அலுவலகத்தில 

பெலவிடுவதால, அலுவலக ஊழியர்களுககு 

ெரியான வறக நாற்காலிகறள �யன�டுத்துவது 

அவசியம். கணினி இயககு�வர்களுககு தரப�டும் 

நாற்காலியின பினபுைம் ெரி பெயது பகாள்ளும் �டி 

இரு்நதால தான தவறலறய திைறமயாக பெயய 

இயலும். 

தகாபபீடு ப�டடகம் (Filing Cabinet): தகாபபீடு 

ப�டடகம் என�து ஒரு அலுவலகத்தில 

தளவாடஙகளின ஒரு �குதியாகும். இது 

ப�ாதுவாக காகித ஆவணஙகறள 

தகாபபுறைகளில தெமிகக 

�யன�டுத்தப�டுகினைன. தகாபபீடு ப�டடகஙகள் 

ப�ாதுவாக இரண்டு வறகப�டும். அறவயாவன 1. 
பெஙகுத்துதகாபபுகள், 2. �ககவாடடு தகாபபுகள் 

ஆகும். பெஙகுத்து தகாபபுகளில அலமாரியில 

குறுகிய �ககத்திலிரு்நது நீடடிககும் 

இழுப�றைகள் இருககும். �ககவாடடு தகாபபுகள் 

அலமாரியில நீண்ட �ககத்திலிரு்நது 

இழுப�றைகள் இருககும்.

கூறுநிறல அறைகலன (Modular Furniture):  
கூறுநிறல அறைகலறன முனத� தயாரிககப�டட 

அலலது தயாராக உள்ள தளவாடஙகள் 

ததறவ�டும் இடஙகளிலும் மற்றும் அறையின 

இடப �ரபபிற்கு ஏற்ைவாறும் �யன�டுத்தப�டலாம். 

இதறன ததறவகதகற்� நிறுவுவது மற்றும் 

அகற்றுவது எளிது. இது அலுவலகத்திற்கு நவீன 

ததாற்ைத்றத அளிககிைது. இது �லதவறு 

வண்ணஙகள் மற்றும் வடிவறமபபுகளில 

கிறடககிைது. �லதவறு வறகயான கூறுநிறல 

அறைகலனகள் உள்ளன.

ஒரு அறைகலனில இரண்டு �யன�ாடு: 

இவவறகயான அறைகலனகள் இரு தவறு 

தநாககத்திற்காக �யன�டுகினைன. ஒரு 

அறைகலனின மூனறு �யன�ாடு: இவவறகயான 

அறைகலனகள் மூனறு தநாககத்திற்காக 

�யன�டுகினைன.

�டம் 3.2. ப�ாது உ�தயாகதமறெ (அலுவலக 

நாற்காலிகள் மற்றும் தமறெகள்)

3.2.1 அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுப�து, பகாள்முதல முறைகள் மற்றும் 

�யன�டுத்தும் முறைகள் (Selecting, Purchase 
Procedure and Methods of using Office 
Furniture):

 அலுவலக தளவாடஙகறள வாஙகுவது 

கடினமான பெயலாகும், ஏபனனில 

விற்�றனயாளரின ஆதலாெறனறய தகட�தற்கு 

முன, நமககு ததறவயான தகவறலக 
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கண்டுபிடிப�து மிகவும் கடினம் ஆகும். உஙகள் 

சூழ்நிறலறயப ப�ாறுத்து, அலுவலக 

தளவாடஙகள் ததர்்நபதடுககும் த�ாது மனதில 

பகாள்ள தவண்டிய �லதவறு காரணிகள் உள்ளன. 

ததர்வுககான ொத்தியமான காரணிகளின 

�டடியல பினவருமாறு:

அைகுப�டுத்துதல (Aesthetics):

�ணியிடத்தின ததாற்ைம், நிறுவனத்தின 

பவற்றியில முககிய �ஙகு வகிககிைது. சிை்நத 

திைறமகறள ஈர்ப�தற்கும், தகக றவப�தற்கும் 

அைகு �டுத்தப��டட ஆதராககியமான  

அலுவலகம் உதவிகரமாக இருககும் எனறு 

ஆயவுகள் காடடுகினைன.

�ணிசசூைலியல (Ergonomics):

�ணியாளர்களின திைனகள் மற்றும் ததறவகறள 

மனதில பகாண்டு �ணியிடத்றத வடிவறமககும் 

விஞ்ானம் �ணிச சூைலியல எனறு 

அறைககப�டுகிைது,  பகாள்முதல பெயயும் 

அலுவலக தளவாடஙகள் ஒவபவானறிலும் இ்நத  

காரணி இடம் ப�ை தவண்டும்.

 கால�தித்தல முதல ெரியறமகக கூடிய 

மானிடடர் றககள் அலலது நாற்காலிகள் வறர 

ஊழியர்களின கீழ் முதுறக ெரியாக �ராமரிககும் 

வறகயில இருகக தவண்டும். �ணிச 

சூைலியலானது உற்�த்தித் திைன மற்றும் குழு 

உறுபபினர்களின ஆதராககியத்றத காககும் 

வறகயில இருத்தல தவண்டும். இது 

�ணியாளர்களின மனமகிழ்சசியில குறிபபிடத் 

தகக தாககத்றத ஏற்�டுத்தும். எ்நதபவாரு 

திைறமயான �ணியிடத்திற்கும் �ணிச சூைலியல 

மூலம் உருவாககப�டட அலுவலக 

தளவாடஙகறளத் ததர்்நபதடுப�து மிகவும் 

அவசியம் ஆகும்.

அனுெரிபபு மற்றும் பநகிழ்வுத்தனறம 

(Adjustability and Flexibility):

 ஊழியர்கள் �லதவறு மன நிறலயிலும் 

மற்றும் �லதவறு உடல அறமபபுகளிலும் 

அலுவலகத்திற்கு வருகிைார்கள், அதனால 

ததர்்நபதடுககும் அலுவலக தளவாடஙகள் 

தனிப�டட ததறவகறளபபூர்த்தி பெயயத் 

ததறவயான பநகிழ்வுத் தனறமறயக 

பகாண்டிருகக தவண்டும். �ணிபுரியும் தமறெகளும் 

நாற்காலிகளும் ெரியான தநாககத்தில 

�ராமரிககும் த�ாது, �ணியாளர்கள் உற்�த்தித் 

திைறன உறுதி பெயய ெரியான உடகாரும் 

அறமபற� ஏற்�டுத்த தவண்டும். அதத த�ால, 

அலுவலக நாற்காலிகளில ெரி பெயயக கூடிய 

றக, தறல மற்றும் பினபுைம் த�ானை அம்ெஙகள் 

இருகக தவண்டும். �ணியாளர்களின விவரக 

குறிபபுகளுககு ஏற்� ெரி பெயயககூடிய 

தளவாடஙகளில முதலீடு பெயவது அலுவலகத்தில 

உள்ள அறனவறரயும் வெதியாகவும், அவர்களின 

தவறலயில கவனம் பெலுத்தவும் உதவும்.

உத்தரவாதம் (Warranty):

 அலுவலக தளவாடஙகள் ஒரு கணிெமான 

முதலீடு, தமலும் தளவாடஙகளுககு நம்�கமான 

உத்தரவாதஙகள் வைஙகப�டுகினைன என�றத 

உறுதிப�டுத்திக பகாள்ள தவண்டும். அலுவலக 

தளவாடஙகளில ஏததனும் சிககறல ெ்நதிககும் 

�டெத்தில, அறத விறரவாகவும் நியாயமான 

விறலயிலும் ெமாளிகக முடியும் என�றத உறுதி 

பெயய தவண்டும்.

�ணியாளர் ஆதராககியத்தின மீதான தாககம் 

(Impact on Employee Wellness):

 ெரியான அலுவலக தளவாடஙகள் 

ஊழியர்களின வாழ்கறக முறையில ப�ரும் 

தாககத்றத ஏற்�டுத்தும். �ல ஆயவுகள், 

வெதியான மற்றும் �ணிச சூைலியல ரீதியாக 

கருதப�டும் அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுப�து ஊழியர்களின மகிழ்சசி மற்றும் 

அவர்களின உற்�த்தித்திைனில குறிபபிடத் தகக 

தாககத்றத ஏற்�டுத்தும் எனறு கண்டறி்நதுள்ளது.

�ல பெயல�ாடுகள் (Multi-functionality):

 �லதமறெகள் முதலில ஒற்றை �ணியாளர் 

�ணி நிறலயஙகளாக பெயல�ட 
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வடிவறமககப�டடுள்ளன, ஆனால எளிதாக 

கூடடு றமயஙகளாக மாற்ைமுடியும். இதத த�ால, 

தமறெகள் ததறவகதகற்� அலுவலகத்றதச 

சுற்றிச பெலல கூடிய வறகயில 

வடிவறமககப�டலாம். அறவ உடபுை 

விளககககாடசிகள், �யிற்சித் திடடஙகள், 

கூடடஙகள் நறடப�றும் அறை உத்தி அமர்வுகள் 

மற்றும் �லவற்றிற்கு ெரியானதாக இருககும்.

நிறுவனத்தின வணிக அறடயாளம் (Brand 
Reputation):

 அலுவலக தளவாடஙகறளத் 

ததர்்நபதடுககும் த�ாது, ஒரு தறலவராகப புகழ் 

ப�ற்ை வணிக அறடயாள குறியுடன �ணி புரிவது 

அவசியம். தரமான கடடுமானப ப�ாருடகறளப 

�யன�டுத்துவதில ப�யர் ப�ற்ை மற்றும் சுற்றுச 

சூைலுககுப ப�ாறுப�ான விதத்தில சிை்நத 

தளவாடஙகறள வைஙகுவதில உறுதியாக உள்ள 

புகழ் ப�ற்ை வணிக அறடயாள குறியுடன கூடிய 

அலுவலக தளவாடஙகறள எபத�ாதும் ததர்வு 

பெயய தவண்டும்.

தளவாடஙகள் வாஙகுவதற்கான நறடமுறை 

(Office Furniture Purchase Procedure):

அலுவலக தளவாடஙகள் வாஙகும் பெயல முறை 

முககிய நிறலகறள அடிப�றடயாகக பகாண்டது:

I. ததடுதல: நிறுவனத்தின பகாள்முதல குழு 

முதலில குறை்நத விறலயில நலல அலுவலக 

தளவாடஙகறள வைஙகும் �லதவறு 

விற்�றனயாளர்கறளத் ததட தவண்டும்.

II. அறடயாளம் காணல: இ்நத கடடத்தில 

வாஙகும் குழு, அவர்களின நற்ப�யர், 

நிறுவனத்தின வணிக அறடயாளகுறி, 

அவர்களின ஒடடு பமாத்த விற்�றன, ெ்நறத 

�ஙகு மற்றும் பிை வாடிகறகயாளர்கள் 

கருத்து ஆகியவற்றின அடிப�றடயில சிை்நத 

தளவாடஙகள் வைஙகும் நிறுவனத்றத 

அறடயாளம் காண தவண்டும்.

III.  ஆறண பிைபபித்தல: இ்நத கடடத்தில 

நிறுவனத்திற்கு ததறவயான 

தளவாடஙகளின �டடியல உருவாககப�டடு 

ததர்வு பெயயப�டட நிறுவனத்தில ஆறண 

பெயயப�டுகிைது.

IV. கடடணம்: தளவாடஙகள் ப�ைப�டடவுடன, 

தளவாட நிறுவனத்திற்கு �ணம் 

பெலுத்தப�டும்.

V. �யன�ாடடிற்கு: தளவாடஙகள் �லதவறு 

ஊழியர்களால தஙகள் �ணிககாக 

�யன�டுத்தப�டுகினைன. தமலும் ஏததனும் 

சிககலகள் ஏற்�டடால தளவாடஙகள் 

வைஙகப�டட நிறுவனத்திற்கு புகார் 

அளிககப�டடு சிககல தீர்ககப�டும்.

�டம் 3.3. நிகழ்நிறல பகாள்முதல 

(online purchase)

3.2.2 அலுவலகதளவாடஙகளின�யன�ாடுகள் 
(Uses of Office Furnitures):

• தவறலயின பெயலதிைறன அதிகரிககிைது

• அலுவலகத்றத மிகவும் 

கவர்சசிகரமானதாகவும், இனிறமயாகவும் 

ஆககுகிைது.

• அலுவலகத்தின பகௌரவத்றதத் �ராமரிகக 

உதவுகிைது.

• ஊழியர்களுககு சிை்நத �ணிசசூைறல 

வைஙகுகிைது.

• ஊழியர்களின தொர்றவக குறைகக 

உதவுகிைது.

• தீ, தூசி, பூசசிகள் த�ானைவற்றிலிரு்நது 

ஆவணஙகறளப �ாதுகாகக உதவுகிைது.

• தகாபபுகறள ெரியான முறையில தெமிகக 

உதவுகிைது.
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�டம் 3.4. அலுவலக தளவாடஙகளின 

�யன�ாடுகள்

3.3 பொத்துககறள வாஙகுதல மற்றும் 
�ாதுகாத்தல (Purchasing and 
Safeguarding the Assets):

 �ல வணிக உரிறமயாளர்கள் தஙகள் 

பொத்துககள் தாஙகள் நிறனத்தது த�ால 

�ாதுகாககப�டவிலறல என�றதக 

கண்டறி்நதுள்ளனர். அறனத்து நிதிகறளயும் 

நிர்வகிககும் ஒனறு அலலது இரண்டு 

�ணியாளர்கறளக பகாண்ட சிறுவணிகஙகள் 

குறிப�ாக பொத்துககறள தவைாகப 

�யன�டுத்துவதனால எளிதில 

�ாதிககப�டுகினைன. காதொறலகள் மற்றும் 

இருபபுககள் ெம்�்நதப�டட �ரிவர்த்தறனகள் 

துலலியமானதா அலலது ப�ாருத்தமானதா 

என�றதச ெரி �ார்ப�தில சிரமம் ஏற்�டுகிைது.

பொத்துககறள எவவாறு �ாதுகாப�து?

 பவவதவறு பொத்துககள் அவற்றுடன 

பதாடர்புறடய �லதவறு வறகயான 

அ�ாயஙகறளக பகாண்டுள்ளன. அ்நத 

அ�ாயஙகறளத் தடுப�து அலலது குறை்நத 

�டெம் குறைப�து தான குறிகதகாள் என�தால, 

பவவதவறு நடவடிகறககள் பொத்துககறளப 

�ாதுகாகக உதவும்.

முறையான ஆவணஙகள் மற்றும் கண்காணிபபு:

 அறனத்து பொத்துககளின 

�திவுகறளயும் றவத்திருகக தவண்டும் மற்றும் 

அவற்றுடன பதாடர்புறடய பெயல�ாடுகறளயும் 

கண்காணிகக தவண்டும். எடுத்துக காடடாக, 

துலலியமான ெரககு �திவுகறள �ராமரிப�தன 

மூலம் காணாமல த�ான அலலது திருடப�டட 

ப�ாருடகறளக கண்டறிய உதவும். வைககமான 

இய்நதிரச தொதறனகள், தவறுகள் அலலது 

ொத்தியமான தெத அ�ாயஙகறள மிக எளிதாகக 

கண்டறி்நது, கடுறமயான தீஙகு விறளவிககும் 

முன அவற்றைச ெரி பெயய உதவும்.

காபபீடு:

 பதாடடு உணரக கூடிய பொத்துககள் 

பகாள்றள, தீ வி�த்துகள் மற்றும் பிை சுற்றுச சூைல 

ஆ�த்துகளுககு உள்ளாகினைன. வாகனஙகள், 

கடடிடஙகள் மற்றும் பிை உறுதியான 

பொத்துககறள காபபீடு பெயவது அவசியம். 

எனதவ, காபபீடு பெயவதன மூலம் இவற்றை ெரி 

பெயவது அலலது மாற்றுவது எளிதாகிைது.

வைககமான �ராமரிபபு:

 இய்நதிரஙகள் தநரம் மற்றும் சீரான 

�யன�ாடடினால ததய்நது அதன தனறமறய 

இை்நது விடுகிைது. நிறலயான தவறல 

நிறலறமகளில அவற்றை றவத்திருகக 

வைககமான �ராமரிபபு அடடவறணறய 

றவத்திருககதவண்டும். அலுவலக 

�ணியாளர்களுககு கூட அதிக உற்�த்தித்திைன 

மற்றும் பெயலதிைறன தமம்�டுத்த விடுமுறைகள், 

வருடா்நதிர மதிபபீடுகள் மற்றும் பிை நறடமுறைகறள 

பெயல�டுத்த தவண்டும்.

அறிவுொர் பொத்து �ாதுகாபபு:

 வணிக அஙகீகாரம் மற்றும் நற்ப�யர் 

ஆனது த�ாடடித்திைன மற்றும் விற்�றனயின 

அளறவ தீர்மானிககினைன.

 அறிவுொர் திருடடுகள் அலலது �திபபுரிறம 

மீைலகளுககு எதிராக �ாதுகாகக பதாழிலமுறை 

ெடடதெறவகறள �யன�டுத்தலாம்.

உணரக கூடிய, டிஜிடடல மற்றும் தரவு �ாதுகாபபு:

உணரக கூடிய பொத்துககறள �ாதுகாகக ஒரு 

ொத்தியமான �ாதுகாபபுக குழுறவ நியமிககலாம் 
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அலலது �ாதுகாபபு நிறுவனத்றத ஒப�்நதம் 

பெயயலாம். �ாதுகாபபு தகமராககளின �யன�ாடு, 

நிறுவனத்றத சுற்றியுள்ள பெயல�ாடுகறள 

அலுவலகத்தின வெதியிலிரு்நது கண்காணிகக 

உதவும். நிறுவனத்தின வாகனஙகறள 

கண்காணிகக அலலது திருடப�டட 

இய்நதிரஙகறள மீடபடடுகக வாகன கண்காணிபபு 

அறமபபுகறளயும் �யன�டுத்தலாம்.

3.4 அறிமுகம் – அலுவலக எழுது ப�ாருடகள்:

 எழுதுப�ாருடகள் என�து வணிக ரீதியில 

தயாரிககப�டட எழுதுப ப�ாருடகறளக 

குறிககிைது, இதில பவடடப �டட காகிதம், 

உறைகள், எழுதும் கருவிகள், பதாடர்சசியான 

�டிவக காகிதம் மற்றும் பிை அலுவலகப ப�ாருடகள் 

அடஙகும். எழுதுப ப�ாருடகளில றகயால 

எழுதப�டும் ப�ாருடகள் (எ.கா. கடிதத்தாள்) 

அலலது கணினி அசசுபப�ாறிகள், பிை 

உ�கரணஙகள் ஆகும்.

3.4.1 அலுவலக எழுது ப�ாருடகளின வறகப�ாடு:

• வணிக எழுது ப�ாருள்: வணிகஅடறட, கடித 

தறலப�ான, பகாள்முதல �டிவம், விற்�றன 

�டிவம் மற்றும்  ரசீதுகள்.

• படஸகடாப கருவிகள்: துறளயிடும் கருவி, 

பிடிகறக, தடபகள் மற்றும்  

தடப  டிஸப�னெர்கள்,

• வறரதல கருவிகள்: தூரிறககள், 

வண்ணப�னசிலகள், கிதரயானகள், 

நீர்வண்ணம்.

• அழிப�ானகள்

• றம மற்றும் தடானர்

• டாடதமடரிகஸ பிரிண்டரின றம ரிப�ன

• இனகபஜெட கார்டரிடஜ்

• தலெர் பிரிண்டர் தடானர்

• ஃத�ாடதடா காபபியர் தடானர்

• தகாபபிடல மற்றும் தெமிபபு:

• விரிவாககக கூடிய தகாபபு

• தகாபபு தகாபபுறை

• பதாஙகும் தகாபபு தகாபபுறை

• குறியீடடு அடறடகள் மற்றும் தகாபபுகள்

• இரண்டு �ாகபகட த�ார்டஃ 

த�ாலிதயாககள்

• அஞெல மற்றும் ஷிபபிங ப�ாருடகள்:

• உறை

• காகிதம் மற்றும் எழுதும் அடறட:

• குறிபத�டுகள், கம்பியில பிறணககப�டட 

தநாடபுக, எழுதும்�டறடகள், 

• கலலூரி விதிகள் பகாண்ட காகிதம், �ர்நத 

தகாடிடட காகிதம்,

• அலுவலக காகிதம் டாடதமடரிகஸ 

காகிதம், இனகபஜெடபிரிண்டர் காகிதம்,

• தலெர்பிரிண்டர் காகிதம் , புறகப�டநகல 

காகிதம்.

• எழுதும் கருவிகள்: �்நது முறன த�னா, 

ஃ�வுண்டன த�னா ப�னசில, 

றமகதரா�ாயிண்ட த�னா, தராலர்�ால 

த�னா, றைறலடடர் த�னா.

�டம் 3.5. அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகளின 

வறகப�ாடு 
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3.4.2 எழுது ப�ாருடகறள நிர்வகிப�தன 

முககியத்துவம் (Importance of Managing 
Stationeries):

(i) உற்�த்தித்திைன: வணிகத்தின தினெரி 

இயககத்திற்கு ெரியான அலுவலகப ப�ாருடகறள 

றவத்திருப�து அவசியம். த�னாககள், 

ப�னசிலகள், காகிதம், காலகுதலடடர்கள், 

அசசுபப�ாறிகள் மற்றும் பிை அலுவலக 

உ�கரணஙகள் �ணியாளர்கள் உற்�த்தித் 

திைனுடனும் திைறமயாகவும் தவறல பெயயக 

கிறடகக ப�ைதவண்டும்.

(ii) தரம் மற்றும் வெதி: ததறவயான 

ப�ாருடகறளத் ததடும் த�ாது, அறவ தவறலககுப 

ப�ாருத்தமானறவ என�றதயும், அறவ விரும்பும் 

தரம் மற்றும் வெதியாக இருப�றதயும் 

உறுதிப�டுத்திக பகாள்ள தவண்டும். 

எடுத்துககாடடாக, நிறுவனம் நிறைய உள் 

அஞெலகறள அனுபபினால, ததறவயான 

உறைகளின வறகறயக கருத்தில பகாள்ள 

தவண்டும் அலலது அலுவலக ஊழியர்கள் 

அடிககடி பதாறலத�சிறய �யன�டுத்தும் 

�டெத்தில குறித்தாள் அடறட (Notepad) வைஙகி 

உற்�த்தி திைறன ப�ருகக தவண்டும்.

(iii) பெயல�ாடடுத்துறை: அடிப�றட த�னா, 

முனனிறலப�டுத்தும் ப�ாருள் (Highlighter) 

மற்றும் ப�னசில முதல ற�ண்டிங பமஷினகள், 

தரவு தெமித்தல மற்றும் �டககாடசி சுருள்கள் 

த�ானை மிகவும் சிககலான ப�ாருடகள் வறர – 

நிறுவனத்தின பெயல�ாடடுத் துறையானது 

அலுவலகத்தில ததறவயான அறனத்றதயும் 

றவத்திருப�றத உறுதி பெயய தவண்டும், அதத 

தநரத்தில விறலறய உறுதி பெயய தவண்டும். 

ெரியான அலுவலகத்திற்கு தரமான எழுதுப 

ப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுப�தற்கு கீதைக 

பகாடுககப�டடுள்ள காரணிகறளக கருத்தில 

பகாள்ள தவண்டும்:

�டம் 3.6. எழுதுப ப�ாருடகளின முககியத்துவம்:

3.4.3 எழுதுப ப�ாருடகளின ததர்வு மற்றும் 

பகாள்முதல:

தரநிறல: எழுதுப�ாருடகறளத் ததர்்நபதடுககும் 

த�ாது தரத்திற்கான ெரியான அளவுதகாலகள் 

பின�ற்ைப�ட தவண்டும் மற்றும் பிர�லமான தர 

அறடயாளஙகறள ெம்�்நதப�டட துறைகளால 

காணமுடியும்.

ப�ாரு்நதும் தனறம: கணககுகள், த�தரடுகள் 

மற்றும் �திதவடுகள் த�ானை ெம்�்நதப�டட 

துறைகளின விருப�ஙகளுககு ஏற்� எழுதுப 

ப�ாருடகள் வாஙகப �டதவண்டும்.

நீடித்து உறைககும் தனறம: எழுது ப�ாருடகறள 

வாஙகும் த�ாது மலிவான தரஙகறளக பகாண்ட 

ப�ாருடகறள வாஙகுதல கூடாது, ஏபனனில 

அறவ நீடித்த உத்திரவாதத்துடன உறைககாது. 

எனதவ, உயர் தர தயாரிபபுகறள மடடுதம வாஙக 

தவண்டும்.

நற்ப�யர்: நிறுவனத்தில சிை்நத ததாற்ைத்றத 

உருவாகக, ெரியான மற்றும் கவர்சசியான 

தறலபபுகள் பகாண்ட ப�ாருடகறளதய 

ததர்்நபதடுககதவண்டும்.

பெயலதிைன: ஒரு குறிபபிடட   தர குறியீடு (Brand) 

உள்ள ப�ாருடகள், நீண்டபெயல திைன மற்றும் 

திருபதிறய அளிப�தால எழுதுபப�ாருடகறள 

பகாள்முதல பெயயும் அதிகாரிகள் தரத்றத 

கருத்தில பகாள்ள தவண்டும்.

�ாதுகாத்தல: தரமான கார்�ன தாள்களின 

உதவியுடன �ல பிரதிகள் எடுககப�டலாம், எனதவ 

கார்�ன காகிதஙகள் எதிர்கால தநாககத்திற்காக 

அலுவலகஙகளில �யன�டுத்தப�டடு 

�ாதுகாககப�டுகினைன.

தரம்: தரமற்ை எழுதுப ப�ாருடகள் குறுகிய 

காலத்திற்கு மடடுதம இருககும், எனதவ குறிபபிடட 

துறைகளால இவற்றை றகயாளும் த�ாது இைபபு 

மற்றும் தெதம் ஏற்�டலாம். எனதவ, தநரத்றதயும் 

பெலறவயும் மிசெப�டுத்த, விறல குறைவாக 

இருககும் உயர்்நத தரத்றத வாஙக தவண்டும்.
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எழுதுப�ாருள் பகாள்முதல பெயதல: வணிக 

அலுவலகம் மிகவும் சிறியதாக இரு்நதால 

அலுவலக தமலாளர் எழுதுப ப�ாருடகறள வாஙக 

தவண்டும். ப�ரிய வணிக நிறுவனஙகறளப 

ப�ாறுத்தவறர, அறனத்து நிறலயான 

ப�ாருடகறளயும் வாஙக ஒரு தனி துறை 

உருவாககப�டுகிைது. எனதவ, துறையின 

தமலாளர் தரமான எழுதுப�ாருடகறள 

சிககனமான முறையில வாஙகுவதில நலல அறிவு 

ப�ற்றிருகக தவண்டும்.

(அ) பகாள்முதல தகாரிகறகயின ரசீது, இது 

ததறவயான துறைகளில இரு்நது 

வாஙகுவதற்கான தகாரிகறகயாகும்.

(ஆ) தகாரிகறக ரசீது ப�ற்ை பிைகு, வாஙக 

தவண்டிய எழுது ப�ாருடகளின அளவு 

தீர்மானிககப�டுதல.

(இ) விநிதயாக ஆதாரஙகள் 

ததர்்நபதடுககப�டுதல.

(ஈ) ப�ாருடகறள வைஙகுவதற்கான ஆறணறய 

ெமர்பபித்தல.

(உ) ெரியான தநரத்தில ப�ாருடகள் கிறடககாத 

த�ாது பின பதாடர்தல நடவடிகறககறள 

எடுத்தல.

(ஊ) நிர்ணயிககப�டட தரநிறலகளின �டி 

விநிதயாகஙகறளப ப�றுதல மற்றும் 

அவற்றின தரத்றத ெரி�ார்த்தல.

• அலுவலக தளவாடஙகள் என�து 
இலவெ நிறலப�ாடு மற்றும் 
கூறு�ாகஙகளுடன நிறுவககூடியது. 
இது ததறவயிலலாத எ்நதபவாரு 
அலஙகாரத்றதயும் குறிககாது.

• நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் 
தநர்த்தியான, சுத்தமான மற்றும் 
எளிறமயானறவ.

• அலுவலகத்தின நிபுணத்துவமும், 
திைறமயும் அலுவலக ஊழியர்களின 
நம்பிகறகயும் அதிகரிககிைது.

• பதாடடு உணரக கூடிய பொத்துககள் 
பகாள்றள, தீவி�த்துகள் மற்றும் பிை 
சுற்றுச சூைல ஆ�த்துகளுககு காபபீடு 
திடடம் தகு்நத �ாதுகாபற� 
அளிககிைது.

நிறனவில பகாள்ள தவண்டியறவ

 மதிபÕடு

�குதி - அ

I. ெரியான �திறல ததர்வு பெயக:      (1 மதிபப�ண்)

1. __________ அலுவலக இடத்றத இறரசெலுககுப �திலாக தநர்த்தியாக உணரறவககிைது

 அ. எளிறம    ஆ. ததறவ

 இ. வறகப�ாடு    ஈ. பதளிவு     விறட(அ)

2.  தளவாடஙகள் ________________ ததாற்ைத்தின அடிப�றடயில வறகப�டுத்தலாம்.

 அ. நிறுவனம்       ஆ. உணரக கூடிய

 இ. தனிந�ர்    ஈ. குழு      விறட(ஆ)
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3. ________________ தனித்தனி ரெறனககு ஏற்ைவாறு வடிவறமககப�டடுள்ளது

 அ. ப�ாதுதநாககம்    ஆ. கூடடம்

 இ. நிர்வாக     ஈ. கணினி    விறட(இ)

4. கூறுநிறல அறைகலன ____________ தளவாடஙகள்ஆகும்

 அ. பிர�லமான     ஆ. மலிவான

 இ. அதிக ஆ�த்து    ஈ. ஆயத்த    விறட(ஈ)

5. �ணியிடத்றத வடிவறமககும் அறிவியல __________________ என அறைககப�டுகிைது

 அ. �ணிசசூைலியல    ஆ. அலுவலகம்

 இ. துறை     ஈ. நிறுவன    விறட(அ)

6. அலுவலக தளவாடஙகள் ஒரு _____________________ முதலீடு.

 அ. முறையான     ஆ. வலுவான

 இ. கணிெமான     ஈ. இயற்றக    விறட(இ)

7. _________________ நிறுவனத்தில சிை்நத ததாற்ைத்றத உருவாகக

 அ. நற்ப�யர்     ஆ. தகவல

 இ. பெயல�ாடுகள்    ஈ. நிர்வாகம்    விறட(அ)

8. அலுவலக தளவாடஙகள் ____________ �ணிபுரியும் பமாத்த சூைலின ஒரு �குதியாகும்.

 அ. முதலாளி     ஆ. ஊழியர்கள்

 இ. உரிறமயாளர்    ஈ. பதாழிலாளி    விறட(ஆ)

9. �ாதுகாபபு தகமராககளின �யன�ாடு ________________ பெயல�ாடுகறள பெயயலாம்.

 அ. தமற்�ார்றவ    ஆ. ெரி�ார்ககவும்

 இ. மதிபபீடு     ஈ. கண்காணிபபு   விறட(ஈ)

10. ____________________ தினெரி த�ரு்நதுககு இனறியறமயாதது

 அ  அலுவலக ப�ாருடகள்   ஆ. அலுவலக எழுதப ப�ாருடகள் 

 இ.  அலுவலக தளவாடஙகள்   ஈ. அலுவலக தஙகுமிடம்  விறட(அ)

�குதி - ஆ

II. மிகக குறுகிய விறடயளி: (3 மதிபப�ண்)

1.   நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் �ற்றி சிறு குறிபபு வறரக.

2.   புதிய தளவாடஙகள் வடிவறமபபு எனைால எனன?

3.   கூறுநிறல அறைகலன எனைால எனன?

4.   அறிவுொர் பொத்து �ாதுகாபபு எனைால எனன?

5.   அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகள் �ற்றி சிறு குறிபபு வறரக.
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�குதி - இ

III. குறுகிய விறடயளி (5 மதிபப�ண்)

1.   அலுவலக எழுதுப ப�ாருடகளின வறகப�ாடறட விளககவும்.

2.   எழுதுப ப�ாருடகள் நிர்வகிப�தன முககியத்துவத்றத விளககுக.

3.   அலுவலக தளவாடஙகளின �யனகள் யாறவ?

�குதி - ஈ

IV. விரிவான விறடயளி: (10 மதிபப�ண்)

1.   அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் தளவாடஙகளின வறககறள விளககுக.

2.   எழுதுப ப�ாருடகளின ததர்வு மற்றும் பகாள்முதல �ற்றி விளககுக.

ஆசிரியர் பெயல�ாடு:

1. அலுவலக தளவாடஙகள் �ற்றிய அடிப�றடக கருத்துககறளக கற்பிகக தவண்டும்.

2.  அலுவலகத்தில �யன�டுத்தப�டும் �லதவறு நவீன தளவாடஙகறளக காண்பிகக 

மாணவர்கறள அருகிலுள்ள அலுவலகத்திற்கு அறைத்துச பெலலலாம்.

மாணவர் பெயல�ாடு: 

1. நவீன அலுவலக தளவாடஙகள் மற்றும் அவற்றின �யன�ாடு குறித்த �ணிகறளத் தயாரிகக 

மாணவர்கறளக தகடகலாம்.

2. அலுவலக தளவாடஙகள் குறித்த மாதிரிகறளத் தயாரிகக மாணவர்கறளக தகடகலாம்.

பெயல�ாடு:

குறிபபுகள்:

1. http://www.themob.com.tr/office/furniture.

2. http://www.india.com/furniture/office/values.

3. www.pinterest.com

பொற்களஞசியம்

1. கூறுநிறல (Modular): வடிவறமபபு அலலது கடடுமானத்தின அடிப�றடயில ஒரு பதாகுதி 
அலலது பதாகுதி கறளப �யன�டுத்துதல அலலது ஈடு�டுத்துதல.

2. தநர்த்தியான (Sleek): பமனறமயான மற்றும் �ள�ளப�ான.

3. தகாபபீடு ப�டடகம் (Filing Cabinet): இது ப�ாதுவாக காகித ஆவணஙகறள தகாபபு 
தகாபபுறைகளில தெமிகக �யன�டுத்தப�டும் அலுவலக தளவாடஙகள்ஆகும்.

4.  �லபெயல�ாடுகள் (Multi-functionality): �ல தமறெகள் முதனறமயாக ஒற்றை �ணியாளர் 
�ணி நிறலயஙகளாக பெயல�ட வடிவறமககப�டடுள்ளன.
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