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lJQFI o !  ;D]C 5|tIFIG VG[ 5+SFZtJGF l;wWF\TM o  5lZRI 
 
5|tIFIG V\U[GM 5lZRI v 5|tIFIGGM VY" VG[ pNÍEJ4 5|tIFIG 5|lS|IFGF lJlJW TAÞFVM 5|tIFIGGF 
5|SFZM4 ;D}C 5|tIFIG GM pNÍ[X VG[ §lQ8DIF"NF4 HG;\RFZ DFwIDMGF l;wWF\TM4 EFZTDF\ HG;\RFZ 
DFwIDMGL SFDULZL4 HG;\RFZ DFwIDM pNÍEJ VG[ lJSF;4 5|tIFIGGL 5|lTS'lTVMGL jIbIF4 5|lTS'lTVM 
OFINFVM VG[ U[Z OFINFVM4 5|lTS'lTVM  v  s!f  ,F;J[<;GL 5|lTS'lT sZf X[GG VG[ JLJZGL 
Ul6TXF:+LI 5|lTS'lT s#f VM;U]0 VG[ z[DGL UM/FSFZ 5|lTS'lT s$f 0Fg;GL C[,LS, 5|lTS'lT s5f 
UA"GZGL 5|tIFIGGL ;FDFgI 5|lTS'lT s&f SF8Íh VG[ ,FhZO[,8GL HG;\RFZ DFwIDMGL VG[ jIlSTUT 
5|EFJGL 8] :8[5 O,M 5|lTS'lT  s*f ZMHZ VG[ X]D[SZGL 0LOI]hG VMO .GMJ[XGGL 5|lTS'lTP HG;\RFZ 
DFwIDMGL ;DFH VG[ ;\:S'TL 5Z V;ZM v s!f ;FDFHLS V;Z sZf V[Hg0F ;[8L\U s#f AM, VG[ ZMSLX 
VG[ 0LO,]ZG]\ ;D]C 5|tIFIGGL V;ZMG] 0L5[g0g;L DM0, s$f HG D\TjI s5f p5IMU VG[ T'l%T s&f 
5|[;GF l;wWFTMP HG;\RFZ DFwIDMGF 5|SFZM VG[ ,F1Fl6STFVM v s!f D]lN=T DFwID sZf Z[l0IM s#f 
8LPJLP s$f OL<D s5f p5U|C s&f lJl0IM JU[Z[P 
 
5+SFZtJGF l;wWFTMP 
 
5+SFZtJ4 jIFbIF4 DCtJ4 5|SFZM VG[ bIF,M4 lJSF;,1FL 5+SFZtJ4 5+SFZtJ RMYL HFULZ TZLS[ 
,MSXFCL VG[ lJSFXL, N[X DF\ 5+SFZtJGL E}lDSF4 5+SFZtJ VG[ ;FlCtI JrR[ ;\A\W4 5+SFZtJGL 
VFRFZ ;\lCTF4 5|[; SFpg;L,GL E}lDSF4 D]lN=T Z[l0IM VG[ 8LPJLP 5+SFZtJ JrR[GF TOFJTM4 5+SFZGF 
SFIM"4 OZHM VG[ ,F1F6LSTFVM4 ;DFRFZ5+GF ;\5FNSLI lJEFU  v DF/B]\ VG[ H]NF H]NF VlWSFZLVMGF 
SFIM"4 s;DFRFZT\+L4 p5T\+L45|]OZL0Z4 D]bI p5T\+L4 BAZ5+L4 lZ5M8"Z4RLO lZ5M8"Z T\+L JU[Z[f 
5+SFZtJ VG[ 5+SFZM ;FD[GF 50SFZMP  
 
5]:TS ;]lR 

!P 5+SFZtJ l;wWF\TM v 0M"P IF;LG N,F, 
ZP 5+SFZtJ o l;wWF\T VG[ VwIIG v 0M"P R\N=SF\T DC[TF 
#P ;D]C DFwID VG[ ;FlCtI v 0M"P 5|LTL XFC 
$P ;FlCtI VG[ 5+SFZtJ v 0M"P S]DFZ5F/ N[;F. 
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lJQFI o Z   D]lN=T DFwID DF8[ ,[BG 
 
lZ5M8L\U: 
 
;DFRFZ VG[ ;DFRFZ TtJMG]\ :J~54 ;DFRFZ 5+GF SFIF",IDF\ lZ5M8L\U lJEFU4 lZ5M8Z GF SFIM" VG[ 
,1F6M sEFZTGF ;\NE"DF\f ;DFRFZ :+MT VG[ ;DFRFZ 5|lS|IFP 5Ll9SF GF 5|SFZM4 5Ll9SF ,BJFGL 
jIJCFZ] TF,LD4 .g8ZjI]GL S/F4 .g8ZjI]GF 5|SFZM4 slORZ4 5|[; A|LOLU4 5|[; SMgOZg;4 5|[; JLhL84 
A|[SOF:8 DL8L\U JU[Z[f H]NF H]NF 5|SFZ G]\ lZ5M8L\U ZMHL\NF VG[ AL84 :S]54 ;3G 5|SFZG]\ lZ5M8L\U v 
VY"38GFtDS4 ;\XMWGFtDS 5+SFZtJ v ;FDFgI bIF,4 lJSFXL, N[XMDF\ T[GF ,1IM4 ;\XMWGFtDS 
5+SFZ GL U]6JTF4 ;\XMWGFtDS 5+SFZtJGL 5|lS|IF4 ZFHI sU]HZFTf VG[ ZFQ8=LI :TZ[ ;\XMWGFtDS 
5+SFZtJGF NFB,FVM4 DFGJZ;GF ;DFRFZM VG[ ;DFRFZ lORZ4 lJX[QF 5|SFZG]\ lZ5M8L\U v gIFI,I4 
S|F.D4 lJWFG;EF4 ZDTvUDT4 jIF5FZ VG[ JF6LHI4 ;F\:S'lTS4lJ7FG JU[Z[ ;DFRFZ ;\:YFv jIJ:YF4 
8LPJLP VG[ Z[l0IM DF8[ lZ5M8L\U4 SFIM"4 ;DFRFZ ;\:YFDF\ lZ5M8L\U4 lZ5M8L\UGL jIJCFZ] TF,LDP 
 
 
OLRZ ,[BG VG[ T\+L ,[BG o 
 
;DFRFZ 5+M VG[ ;FDFILSMDF\ H]NF H]NF 5|SFZG]\ OLRZ ,[BG4 OLRZ ,[BGGF SFIM"VG[ SFI"1F[+GL ;LDF4 
H]NF H]NF 5|SFZGF OLRZ v ;DL1FF4 OM8M OLRZ4 5|JF;SLI ,[BM4 ;DFRFZ OLRZ4 V{lTCF;LS OLRZ4 
D],FSFT4 CFp 8] OLRZ4 5|MOF., JU[Z[P OLRZ ,[BGGL 5|lS|IF4 lJRFZMGM pNEJ4DFlCTL V[S+LSZ6 
s;\XMWG4 DFlCTL :+MT4 Z[OZg; ;FlCtIf ,[BG X{,L4 OLRZ ,[BGGL 5|lS|IF v ;]JFrI56F DF8[G]\ 
;}+LSZ64 ;lR+ ,[BG4 OLRZG]\ ,[ VFp8 VG[ ZH]VFTP lO|,Fg; ,[BG VG[ :8FO ,[BG4 ,1F6M4 OFINFVM 
U[Z OFINFVM4 U]HZFTL VG[ V\U|[HLGF lJlJW ;FDFILSMGF OLRZMG]\ lJ`,[QF6P OLRZ ,[BGGFDF\ 5|[S8LS, 
SFI"4 J'T N5"6 DF8[ OLRZ ,[BGP T\+L ,[B v ;FDFgI bIF,4 jIFbIF4 T\+L ,[BGF 5|SFZM4 T\+L ,[BG]\ SFI" 
VG[ ,1I4 T\+L SMgOZg;4 T\+LGL GLlT4 T\+L 5FGFG]\ lJ`,[QF6 RRF" 5+M4 T\+LGF SFIM" HJFANFZLVM4 
5|[S8LS, SFI"P 
 
5]:TS ;]lR 

!P J'T lJJ[RG v ZD[X Z\UGFY UF{TD 
ZP J'TF\T lGIMHG v Z6KM0,F, JFI0F 
#P S8FZ ,[BGGM S;A v 0M"P IF;LG N,F, 
$P ~AZ] v 0M"P IF;LG N,F, 
5P VBAFZL ,[BG v 0M"P S]DFZ5F/ N[;F. 
&P S8FZ ,[BGGM S;A v 0M"P IF;LG N,F, 
*P ,[B ,BJFGL S,F v  0M"P IF;LG N,F, 
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lJQFI o #   ;\5FNG VG[ VG]JFN 
 
;\5FNG o 
 
;\5FNGG]\ DCtJ VG[ ;FDFgI bIF,4 ;\5FnlSI lJEFUG]\ jIJ:YFlSI DF/B]4 p5T\+L4 VG]JFNS4 
;DFRFZ ;\5FNS4 RLO p5T\+L4 5|]OZL0Z JU[Z[GL E}lDSF VG[ SFIM"4 H]NF H]NF “0[:S” VG[ SFDG]\ lJEFHG 
;A V[l08Z v T[GF ,1F6M4 HJFANFZLVM VG[ OZHM4 H]NF H]NF 5|SFZGL gI]h SM5L4 ;DFRFZ D[/JJFGF 
;FWGM s;DFRFZ ;\:YFVM4 BAZ5+LVM4 UF\D0FGF BAZ5+LVM4 VBAFZL IFNL4 OMG4 O[S;4 8[,LU|FD 
JU[Z[f ;\5FNGGF TtJM sjIFSZ64 EFQFF4 ;FTtI56]\4 VBAFZL GLTL4 SFINFSLI N=lQ8YL4 jIFHAL56]\4 
;DTM,TFf DYF/]\ ,[BG4 5|]OZL0L\UvbIF,4 ;\7FVM s5|[S8LS, SFI"f OZHM4 H]NF H]NF 5|SFZGL DFlCTLGL 
ZH]VFT4 RF8"4 U|FOLS4 lR+M JU[Z[ VBAFZG]\ ,[ VFp8 ;FDFILSG]\ ,[ VFp8P 
 
VG]JFN  o 
 
VG]JFNGL jIJCFZ] TF,LD U]HZFTLDF\YL V\U|[HLDF\ sVMKFDF\ VMKF 5___ XaNMDF\f  
 
5]:TS ;]lR 

!P ;\5FNG S,F v S[P 5LP GFZFI6G 
 ZP VBAFZL ;\5FNG v zL lJQ6] 5\0IF  
 #P VG]JFN lJ7FG v GULGNF; 5FZ[B 
 $P VG]JFN l;wWF\T VG[ :J~5 v 0M"P XZLO4 0M"P UF{:JFDL 

5P J'TF\T ;\5FNG v lCDT,F, 5FZ[B 
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lJQFI o $   5+SFZtJGM lJSF;  VG[ 5+SFZtJG[ ,UTF SFINF 
 
5+SFZtJG[ ,UTF SFINF  o  
 
EFZTDF\ A\WFZ6GL lJXLQ8TF4 D]/E}T CÞM4 JF6L VG[ VELjIlSTG]\ :JFT\+4 HG ;\RFZ DFwIDMG[ ,UTF 
SFINFVM v V[S 5lZRI4 ANG1FLv;LJL, VG[ S|LDLG,4 VNF,TGF lTZ:SFZGM SFINM4 ,MS;EF4 ZFHI 
;EF4 lJWFG;EFGF VGFNZG[ ,UTM SFINM4 ,MS;EFGL SFIN[;Z SFI"JFCLG[ 5|SFXLT SZJF DF8[GM 5|[;GM 
VlWSFZ4 SM5LZF.8 SFINM4 V`,L,TFG[ ,UTM SFINM4 VBAFZ VG[ 5|SFXGGL GM\W6L sZHL:8=[XGf GM 
SFINM !(&*4 jIJ;FIL 5+SFZM DF8[GM SFINM4 5|[; SFpg;L, V[S84 
 
5+SFZtJGM lJSF; o  
 
U]HZFTL 5+SFtJGM pNEJ VG[ lJSF;4 lJSF;GF lJlJW TAÞFVM4 !(ZZv!((_o 5FZ;LVMGM OF/M v 
D]\A. ;DFRFZ4 HFD[ HDX[N4 JT"DFG4 ZF:T UMOTZ4 ;tI 5|SFX4 :JT\+4 !((_v!)!)o U]HZFTL4 
U]HZFT lD+4 0M"P l0IM4 !)Z_v!)$*o UF\WLHL VG[ T[DG]\ 5+SFtJ4 .g0LIG VM5LGLIG4 GJHLJG4 
CZLHG4 I\U .lg0IF4 ;F{ZFQ8= G]\ 5+SFZtJ4 EFZTLI 5+SFZtJGM 8]\SM 5lZRIP 
 
5]:TS ;]lR 
 

!P 5+SFZtJ VG[ SFINM v 0M"P IF;LG N,F, 
ZP 5+SFZtJ VG[ SFINF v zL lJQ6] 5\0IF 
#P 5+SFZtJ GF l;wWF\T VG[ VwIIG v 0M"P R\N=SF\T DC[TF 
$P U]HZFTL 5+SFZtJGM .lTCF; v 0M"P ZTG DFX", 
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lJQFI o 5 P  HFC[ZFTSFI" VG[ HG;\5S" 
 
HFC[ZFTSFI" 
 
HFC[ZFTSFI" v 5lZRI VG[ jIFbIF4 HFC[ZFTSFI"GF OFINFVM VG[ NMQFM4 HFC[ZFTSFI"GL ;DFHLS4 VFlY"S 
VG[ G{lTS V;Z4 HFC[ZFTSFI"G]\ DGMlJ7FG4 HFC[ZFTSFI" V[Hg;L4 DF/B]\ lJlJW lJEFUMGF SFIM"4 “A|LO” 
VG[ HFC[ZFT VlEIFG 5}J"G]\ ;\XMWG4 U|FCS 5|MOF.,4 J:T]G]\ lJ`,[QF64 DFS["8 lJ`,[QF64 ;H"GFtDS SFI" 
v  HFC[ZFTSFI"DF\ ;H"GFtDSTFGM bIF,4 SM5L VG[ lJh]V,4 A|[G:8MDM"U4 H]NF H]NF 5|SFZGL SM5L “I]P 
V[;P 5LP” A|[g0 5;"GF,L8L VG[ A|[g0 .D[HGM bIF,4 “lJh]V,FIh[XG” v lJRFZ G]\ ;H"G4 lJh]V,GL 
E]lDSF4 lJh]V,GF ;H"GDF\ H]NF TAÞFVM4 ,[ VFp8 VG[ l0hF.GGF l;wWF\TM4 pt5FNG 5|lS|IF v 
VF8"JS"4 :8MZL AM0"4 H]NF H]NF 5|SFZGF DFwIDM4 ;ZBFD6L4  lJ`,[QF64 DFwIDGL 5;\NUL4 V\NFH5+4 
DFwIDMGF BR"4 
 
HG;\5S"  o 
 
HG;\5S"  v  jIFbIF VG[ bIF,4 HG;\5S" GF pN[XM VG[ SFIM"4 HG;\5S"  VlWSFZLGL ,FISFTM VG[ SFIM"4 
lJlJW 5|SFZGF ,MSM4 ;D]NFI4 VF\TlZS4 AFÕ4 SFDNFZ4 ,MS ;DFH4 X[Z WZFJGFZFVM4 ;ZSFZ .tIFNL4 
VF\TlZS 5|tIFIGGF\ ;FWGM v CFph HG",4 A],[8LG AM0"4 GM8L;4 5lZ5+4 DFlCTL Z[S45 U|[5 JF.G4 
U]6JTFGF\ JT]"/ sSJM,L8L ;S",f DFwID ;FY[ ;\A\W v 5+SFZ 5lZQFNG]\ VFIMHG4 D],FSFTG]\ VFIMHG4 
:8MZLG]\ VFIMHG45a,L;L8L T:JLZ4 lJX[QF SFI"S|D NZdIFG DFlCTL S[gN=4 S8MS8L NZdIFG DFwID ;FY[ 
;\A\W4 HG;\5S" VlEIFGGL 5|lS|IF 
 
 
5]:TS ;]lR 
 

!P VBAFZG]\ VJ,MSG v 0M"P IF;LG N,F,  
 ZP VBAFZL HG;\5S" v 0M"P IF;LG N,F, 

#P HG;\5S VG[ HFC[ZBAZ v 0M"P IF;LG N,F, 
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lJQFI o &  Sd%I]8Z G]\ 7FGP 
 
VF 5|[S8LS, lJQFI CMJFYL GLR[GF lJQFIM 5Z lJWFYL"VMG[ 5|[S8LS, TF,LD VF5JFDF\ VFJX[ MS – 
Office (Excel, Power Point, Page Maker, Photoshop) and Internet VF lJQFIDF\ 
D]<IF\SG VFBF JQF" NZdIFG SZJFDF\  VFJX[P lJWFYL"G[ JWFZ[DF\ JWFZ[ !_ V[;F.D[g8 VF5JFDF\ VFJX[ H[ 
S], !__ DFS";GF CX[P VF D]<IF\SG lJEFUGF 5|wIF5SM §FZF YX[P VF lJQFIDF\ External Exam 
,[JFDF\ VFJX[ GCLP 
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lJQFI o *  ;FDFgI 7FG VG[ ;F\5|T 5|JFCM 
 
JT"DFG VFlY"S4 ZFHSLI VG[ VF\TZZFQ8=LI AGFJM4 JT"DFG lJSF;GL 5|J'TLVM4 ZDTvUDT4 lJ7FG4 
8[SGM,MHL4 lYI[8Z VG[ lO<D4 U]HZFT VG[ ;]ZT lJX[ ;FDFgI 7FG v ZFHSLI 5|JFCM4 VY"T\+4 lJN[XL 
D]0L ZMSF64 U|FdI lJSF;4 JGLSZ64 C:TS,F4 5I"8G :Y/M JU[Z[ 
 

!PDGMZDF\  .IZ A]S 
ZP ;LPV[;PVFZP .IZ A]S 
#P JT"DFG5+M v U]HZFTL VG[ V\U|[HL 
$P ;FDFILSM v U]HZFTL VG[ V\U|[HL 
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5]:TS ;]lR 
 
 
5[5Z v Z  
  

ZP J'T lJJ[RG v ZD[X Z\UGFY UF{TD 
#P J'TF\T lGIMHG v Z6KM0,F, JFI0F 
$P S8FZ ,[BGGM S;A v 0M"P IF;LG N,F, 
5P ~AZ] v 0M"P IF;LG N,F, 
*P VBAFZL ,[BG v 0M"P S]DFZ5F/ N[;F. 
(P S8FZ ,[BGGM S;A v 0M"P IF;LG N,F, 
5P ,[B ,BJFGL S,F v  0M"P IF;LG N,F, 

 
5[5Z v #  ;\5FNG 
 
 !P ;\5FNG S,F v S[P 5LP GFZFI6G 
 ZP VBAFZL ;\5FNG v zL lJQ6] 5\0IF  
 #P VG]JFN lJ7FG v GULGNF; 5FZ[B 
 $P VG]JFN l;wWF\T VG[ :J~5 v 0M"P XZLO4 0M"P UF{:JFDL 

!P J'TF\T ;\5FNG v lCDT,F, 5FZ[B 
 
5[5Z v $  

!P 5+SFZtJ VG[ SFINM v 0M"P IF;LG N,F, 
ZP 5+SFZtJ VG[ SFINF v zL lJQ6] 5\0IF 
#P 5+SFZtJ GF l;wWF\T VG[ VwIIG v 0M"P R\N=SF\T DC[TF 
$P U]HZFTL 5+SFZtJGM .lTCF; v 0M"P ZTG DFX", 

 
5[5Z v5 

!P VBAFZG]\ VJ,MSG v 0M"P IF;LG N,F, 5[5Z v   
 ZP VBAFZL HG;\5S" v 0M"P IF;LG N,F, 

#P HG;\5S VG[ HFC[ZBAZ v 0M"P IF;LG N,F, 
 

5[5Z v & ;FDFgI 7FG VG[ ;F\5|T lJQFIM  
 
 !PDGMZDF\ .IZ A]S 

ZP ;LPV[;PVFZP .IZ A]S 
#P JT"DFG5+M v U]HZFTL VG[ V\U|[HL 
$P ;FDFILSM v U]HZFTL VG[ V\U|[HL 
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