
¡º¤-êô−-¹ì÷©°Èº−-£¸¾´ê÷¡-¨¾¡ 
ÎÉ¾-ê†-»ñ®°ò©§º® 

 
ª¿-ÁÎÈ-¤:   -²ñ©ê½−¾§÷´§ö− ¢̃−À´õº¤ 
¥¿−¸−-ª¿-ÁÎÈ-¤:  ¹ûº¤¡¾−ì½ 1 £ö− 
ì¾ -̈¤¾−-Â© -̈¡ö¤-¹¾:  ¹ö¸ÎÉ¾êó´¤¾−¢˜−À´õº¤, ²ñ©ê½−¾§÷´§ö−¢˜−Á¢¸¤ 
²ö¸²ñ−-¸¼¡Ã¡É§ò©-¡ñ®:  êó´¤¾− êì¨ À ṍº¤, ²ñ©ê½−¾§÷´§ö−¢˜−Á¢¸¤ 
ÎÉ¾-ê†-»ñ®°ò©§º®-ê‰ -̧Ä¯:  »ñ®°ò©§º®¸¼¡¤¾−¯÷¡ì½©ö´¢ö−¢¸¾¨, ¦ô¡¦¾, ø̄¡¥ò©¦¿−ô¡ 

Áì½ ¦É¾¤£¸¾´À¢˜´Á¢¤Ã¹ÉÁ¡È§÷´§ö− Áì½ º¿−¾©¡¾− ȫ¡ 
£º¤Ã−¡¾−²ñ©ê½−¾ªö−Àº¤ Áì½ §÷´§ö−¢º¤À¢ö¾À¥í¾  

®Èº−-¯½¥¿¡¾−: ¹Éº¤¡¾− êì¨ -Á¢¸¤ μøÈ-ÁªÈì½-Á¢¸¤-À¯í¾-Ï¾¨  
¯½-À²©-¦ñ−¨¾: -À¯ñ−-ì¾ -̈¯ó Â© -̈ºó¤-ª¾ -́°ö−-¡¾−-¯½ªò®ñ©-¸¼¡-ªö -̧¥ò¤ -Ã−-ÁªÈì½-

Äì¨½. ó́-Äì¨½-êö©-¦º®-¸¼¡ -3-Œ6 À©õº− Ã−À¸ì¾--À¢í¾-À»ñ©-¸¼¡-
ÃÏÈ. 

 
ÎÉ¾-ê† -Áì½ £¸¾ -́»ñ®°ò©§º®-¹ìñ¡: 
 
 §È¸¨À¹ìõº¯½§¾§ö−Ã−¡¾−¡¿−ö©£¸¾´ªÉº¤¡¾−¢º¤À¢ö¾À¥í¾, ¡¾−¸¾¤Á°− Áì½ ¥ñ© 

ª˜¤ ¯½ªò®ñ©Â£¤¡¾− È̈º¨, Áì½»ñ®°ò©§º®®ñ−§ó¡¾−Ã§É¥È¾¨êô−¡È¼¸¡ñ®Â£¤¡¾− È̈º¨ 
 ªò©ª¾´ Áì½§š−¿¡È¼¸¡ñ®¢̃−ªº− Áì½¢½®¸−¡¾−ªÈ¾¤Å¢º¤ êì¨ 
 ²ö¸²ñ−¡ñ®®ñ−©¾ºö¤¡¾−¥ñ©ª̃¤¦̂´¸−§ö−ªÈ¾¤Å, º¿−¾©¡¾−¯ö¡£º¤êÉº¤«…− Áì½ ¡¾− 

¥ñ©ª̃¤ ¢º¤¦̂ê†μøÈ¢˜−§÷´§ö−/êÉº¤«…− À²ˆºÀ°ó¨Á°È¢Ó´ø−¢È¾¸¦¾−¡È¼¸¡ñ®Â£¤¡¾−¡º¤êô− 
¹ì÷©°Èº−£¸¾´ ê÷¡¨¾¡μøÈê÷¡Åì½©ñ®¢º¤²œ−ê†À¯í¾Ï¾¨¢º¤ êì¨ (Á¢¸¤, À ṍº¤, ¡÷È´ 
®É¾− Áì½ ®É¾−) Â©¨−¿Ã§É ò̧êó¡¾−¸¾¤Á°−Á®®´¦È¸−»È¸´ Áì½ À£̂º¤´õ¡¾−¡½¥¾¨ 
¢Ó´ø−¢É¾¸¦¾−Œ¦ô¡¦¾Œ¯½§¾¦¿²ñ− μÈ¾¤ÀÏ¾½ ¦ö´.  

 ¥ñ©¡º¤¯½§÷´, ±ô¡ºö®»ö´ Áì½ Áì¡ È̄¼−®ö©»¼−¡ñ®¡÷È´®É¾−ºˆ−Å 
 ¦‰¤À¦ó´¡¾−¸¾¤Á°−Á®® ó́¦È¸−»È¸´ Áì½ ¡¾−ªñ©¦ò−Ã¥¢º¤§÷´§ö−Ã− ¡¾−¥ñ©ª̃¤¯½ 

ªò®ñ©Â£¤¡¾−¨Èº¨¢º¤ êì¨ Â©¨¦½À²¾½Á È́−®ñ−©¾§ö−À°‰¾ Áì½Á È́¨ò¤ 
 ¯÷¡ì½©ö´¢ö−¢¸¾¨°øÉ¯½¦¾−¤¾−©É¾−²ñ©ê½−¾§÷´§ö−μøÈ¢˜−¡÷È´®É¾− À²̂ºÃ¹ÉÀ¢ö¾À¥í¾¦¾ 

´¾©−¿²¾ §÷´§ö−Ã−¡¾−¯ö¡ ñ̄¡»ñ¡¦¾§ñ®²½¨¾¡º−ê¿´½§¾© Áì½¦…¤Á¸©ìÉº´Á®® 
¨õ−¨ö¤ 
 
 



 
 »ñ®¯½¡ñ− Ȩ̀¾ ê÷¡Å®É¾−ê†Ä©É»ñ®Â£¤¡¾− È̈º¨ÁìÉ¸−˜−, Ä©É¦É¾¤ª̃¤¡º¤êô−¯ö¡ ñ̄¡»ñ¡¦¾ 

ì¸´êñ¤£½ −½¡¿´½¡¾−£÷É´£º¤®ðìò¹¾− Â©¨ ó́¡ö©ì½®¼®ê†À£„¤£ñ© 
 §È¸¨À¹ìõº Áì½§š−¿−¿²¾°øÉ¯½¦¾−¤¾−¢̃−¡÷È´®É¾−, ªö¸Áê− Áì½êó´¤¾−¢̃−®É¾− Ã− 

¡¾−¥ñ©ª̃¤¯½ªò®ñ©¡ò©¥½¡¿¢º¤ êì¨ 
 §÷¡ ø̈ÉÃ¹É§÷´§ö− Áì½ º¿−¾©¡¾− ȫ¡£º¤ ¥ñ©ª̃¤¯½ªò®ñ©¡ö−Ä¡¦½Á©¤£¿£ò©À¹ñ− Áì½ 

Á¡ÉÄ¢®ñ−¹¾ À§†¤º¾©¥½ì¸´ ó́ ®ñ−¹¾ê†¡È¼¸¢Éº¤¡ñ®¡¾−¡Ò¦É¾¤, ¡¾−Á§¡Á§¤, £¸¾´®Ò 
Â¯È¤Ã¦ Áì½¢Ó¢ñ©Á û̈¤ªÈ¾¤Å ê†ªò©²ñ−¡ñ®¸¼¡¤¾− êì¨  

 ì¾¨¤¾−¡È¼¸¡ñ®¡ñ®¡¾−¥ñ©ª̃¤¯½ªò®ñ©¡ö−Ä¡¦½Á©¤£¿£ò©À¹ñ− Áì½ Á¡ÉÄ¢®ñ−¹¾ Ã¹É 
²ñ©ê½−¾§÷´§ö−¢˜−Á¢¸¤ μÈ¾¤À¯ñ−¯ö¡¡½ªò  

 ¢¼−®ö©ì¾¨¤¾−¯½¥¿À©õº−¡È¼¸¡ñ®¸¼¡¤¾−²ñ©ê½−¾§÷´§ö− §‡¤¯½¡º®©É¸¨¡¾− ò̧À£¾½ 
¦½²¾®£¸¾´¹ ÷̈É¤¨¾¡ Áì½ ¡¾−Á¡ÉÄ¢®ñ−¹¾. »ñ®¯½¡ñ− Ȩ̀¾®ö©ì¾¨¤¾−©„¤¡È¾¸ Ä©É»ñ® 
¡¾−¯½¡º®£¿£ò© À¹ñ−¥¾¡¹Éº¤¡¾−À´õº¤ Áì½Á¢¸¤¡Èº−¥½−¿Ä¯¥ñ©ª̃¤¯½ªò®ñ© 

 ¯½¦¾−¤¾− Áì½»È¸´´õ¡ñ®²¾¡¦È¸−ê†¡È¼¸¢Éº¤ À§„−: ºö¤¡¾−¥ñ©ª̃¤¡È¼¸¡ñ®¦̂, ºö¤¡¾−¥ñ© 
ª˜¤¦¾¡ö− Áì½Â£¤¡¾−ºˆ−Åê†©¿À−ó−¸¼¡¤¾−μøÈÃ−À´õº¤ (ì¸´êñ¤²¾¡Àº¡½§ö−) À²̂º®ñ− 
ì÷ª¾´À í̄¾Ï¾¨¢º¤ êì¨ 

 §È¸¨À¹ìõºÃ−¡¾−À°ó¨Á°È¢Ó´ø−¢È¾¸¦¾−¢º¤ êì¨ μøÈ¡½©¾−¢È¾¸¢º¤¡÷È´®É¾− 
 ¯½ªò®ñ©-ÎÉ¾-¸¼¡-ºˆ−Å ª¾´-£¸¾ -́»¼¡»Éº¤-ªÉº¤¡¾− Áì½ ¡¾−-´º®-Ï¾ -̈¢º¤-¡¾−¥ñ©ª̃¤. 
 
£÷−- ÷̧©-êò Áì½ ¯½¦ö®-¡¾−: 
 

 »¼−¥ö® ¹ìõ´ó¯½¦ö®¡¾−©É¾−¡¾−²ñ©ê½−¾§÷´§ö− ¹ìõ §ö−−½®ö© 
 ´ó£¸¾´»øÉ¡È¼¸¡ñ® ò̧êó¡¾−¸¾¤Á°−Á®® ó́¦È¸−»È¸´ Áì½À£̂º¤´õÃ−¡¾−¯½À´ó−¡¾−´ó 

¦È¸−»È¸´μøÈ§ö−−½®ö©  
 ´ó¯½¦ö®¡¾−Ã−¡¾−¥ñ©¡º¤¯½§÷´ Áì½ ±ô¡ºö®»ö´ 
 ´ó£¸¾´»øÉ Áì½¯½¦ö®¡¾−¥¿−¸−Î‡¤ê¾¤©É¾−¡¾−−¿Ã§É£º´²ò¸ÀªóÀ§„−: Microsoft 

Word, Excel, Power Point etc. 
 «É¾-¦¾´¾©-À í̧¾-²¾¦¾-§ö−-À°‰¾-¢º¤-êÉº¤-«…−- ¥½-Ä©É-»ñ®-¡¾−-²ò¥¾ì½−¾-À¯ñ−-²ò-À¦©. 
 «É¾À¯ñ−°øÉ¨ò¤, Â©¨¦½À²¾½Á È́−§ö−À°‰¾ Áì½ À£ó¨À»ñ©¸¼¡¡È¼¸¡ñ®¡¾−²ñ©ê½−¾§ö− 

−½®ö©´¾ ¡Èº−¥½Ä©É»ñ®¡¾−²ò¥¾ì½−¾À¯ñ−¡ðì½−ó²òÀ¦©. 
 
 


