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ைநாறி வரும் வணிகச் சூழல ைறறும் வலலு்ரகளின் கருத்துககளுகநகறெ, இநதப் 
புத்தகைநானது முழுமையநாகத் திட்மி்ப்ெடடு நைம்ெடுத்தப்ெடடுள்ளது. ஒரு 

ஒடடுசைநாத்த ைறறும் ெைநிமையநான ெநா் உள்ள்ககத்மத இப்புத்தகம் வழங்குகி்றது. 
வழககைநான தமைப்புககளு்ன் நெரநது, இன்ம்றய சூழநிமைகநகற்ற தமைப்புககம்ளயும் 
இப்புத்தகம் வழங்குகி்றது. உைக்ளவிைநான ெயன்ெநாடடிறநகறெ, தரைநான ைறறும் 
அதிக்ளவிைநான தமைப்புககம்ள இது சகநாணடிருககி்றது. ெநா்ப்செநாருடகள எளிமையநாகவும் 
துலலியைநாகவும் இருப்ெமதயும், ்ம்மும்ற வணிகத் தகவல இமைநது இருப்ெமதயும் 
ைநாைவரகள ைறறும் ஆசிரியரகள உைரமுடியும். அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் 
செயைநாணமை என்்ற தமைப்பில இப்புத்தகத்திமன வழங்குவதில ைகிழச்சியம்கிந்றன்.

அலுவைக நைைநாணமை ைறறும் செயைநாணமை குறித்த புரிதமை ைநாைவரகளுககு 
வழங்குவதறகநான முயறசிநய இநதத் சதநாகுப்ெநாகும். இத்சதநாகுதியில, நதமவயநான ெ்ங்கள 
தநாரநா்ளைநாகப் ெயன்ெடுத்தப்ெடடு, ந்ரத்தியநான மும்றயில ெநா்ங்கள வழங்கப்ெடடுள்ளன. 
இப்புத்தகைநானது ைநாைவரகளுககும் ஆசிரியரகளுககும் மிகவும் ெயனுள்ளதநாக இருககும். 
சுயைநாகக கறெதறகும் இது ஏறபும்யதநாக இருககும்.

அலுவைகச் செயலெநாடுகள, ெணிகள, நிறுவனம், அலுவைக நைைநா்ளரின் 
ெணபுகள, அலுவைக இ்வெதி ைறறும் சகநாளமககள, அலுவைக அமைப்பு ைறறும் 
்ம்மும்றகள, அலுவைகப் ெதிப்புகள, அலுவைகக குழு, அலுவைகத் சதநா்ரபு, கடிதத் 
சதநா்ரபு, அலுவைகத் தநானியங்கி, அலுவைக இயநதிரங்கள ைறறும் நகநாப்புகள, ்வீன 
கநாைத்தில தட்ச்சின் முககியத்துவம், ெதிவுகம்ளப் ெரநாைரிப்ெது ைறறும் கைககுப்ெதிவு, 
ஆங்கிைம் ைறறும் சதநா்ரபுத் தி்றன், வரத்தகத் சதநா்ரபுகள, தகவல சதநா்ரபின் அடிப்ெம், 
இமையத்ளம் ைறறும் வமைத்த்ளம், வணிக நைைநாணமை, தனி்ெர நைைநாணமை ைறறும் 
செயைகச் செயலெநாடுகள நெநான்்ற தமைப்புககள இப்புத்தகத்தில இ்ம் செறறுள்ளன. 

ைநாைவச் ெமுதநாயத்தினர, ஆசிரியரகள, அதிகநாரிகள ைறறும் பி்ற நிபுைரகளுககும் 
இப்புத்தகம் மிகவும் ெயனுள்ளதநாக இருககும் என்ெது நிச்ெயம். இப்புத்தகத்மத 
நைம்ெடுத்துவதறகநான ெரிநதுமரகளும் கருத்துககளும் வரநவறகப்ெடுகின்்றன.

முன்னுறை

iii
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உங்களின் அறிவைத் தூண்டும் ந�ோக்கில் உோிய போடத்்ில் 
படம் சோர்ந்து �ீங்கள் நேலும் அறிந்து  க்கோள்ள நைண்டிய 
சிறப்பு கூடு்ல் �ி்கழ்கோல உண்வே்கள் பறறிய ்்கைல்்கள் 
க்கோடுக்கப்பட்டுள்ளன.

ஒவசவநாரு ெநா்த்திலும் நீங்கள எதமனப் ெறறிய அறிமவப் 
செ்றப்நெநாகிறீரகள என்ெமதயும் எநத இைகமக அம்யப்நெநாகிறீரகள 
என்ெமதப்ெறறியும் குறிககி்றது.

கற்றலின் ந்நாககங்கள 
(Learning Objectives)

ஒவகைோரு அல்கிலும் �ீங்கள் என்ன ்கறறுக க்கோள்ளப் 
நபோ்கிறீர்்கள் என்ப்ன் க்ோகுப்பு

ெநா்த்சதநாகுப்பு முன்னுமர 
(Chapter Out Line)

உங்களுககுத் சதரியுைநா? 
(Do You Know)

�ீங்கள் குறிப்பிட்ட போடத்்ிறகு சம்பந்்ப்பட்ட நச்கோிக்க 
நைண்டிய க்ோழிறநுட்ப ்்கைல்்கவள, அைறவற ப்ிநைட்டில் 
ப்ித்து பரோேோித்்ல் பறறியும் இஙகு ்ரப்பட்டுள்ளது.

ைநாைவரகள செயலெநாடு 
(Activity)

உங்களின் ்கறறல் ்ிறவன நசோ்ித்து க்கோள்ளும் ந�ோக்கில் 
்ங்களின் பயிறசிக்கோ்க எளிய, �டுத்்ர ேறறும் உயர்�ிவல 
ைினோக்களின் ேோ்ிோி க்கோடுக்கப்பட்டுள்ளது.

ைதிப்பீடு (Evaluation)

புத்்தகத்ற்தப்  
பயன்படுத்துவது 

எப்படி?

உங்கள் கேோவபல் கூகுள் பிநள ஸநடோோிலிருந்து QR Code 
Scanner –ஐ ப்ிைிறக்கம் கசயயவும்.
QR Code - ஐ ்ிறக்கவும்.
Scanner  Button –ஐ  அழுத்்ியவுடன் ந்கேிரோ ்ிறககும்.
அந்் ந்கேிரோவை போடத்்ில் உள்ள QR Code – ஐ Scan 
கசயயும்படி சோியோ்க ்கோட்டவும்.
ந்கேரோ, QR Code – ஐ படித்்வுடன் �ீங்கள் ்கோணநைண்டிய URL 
இவணப்பு ்ிவரயில் ந்ோன்றும். அந்் URL குறியீட்வட Browse  
கசயயும் கபோழுது அந்் படத்்ிறகு சம்பந்்ப்பட்ட இவணய 
்ளத்்ிறகு ந�ரோ்க கசன்று உோிய ்்கைல்்கவள கபறலோம்.

QR Code

iv
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�ீங்கள் உங்களின் அறிவை நேம்படுத்்ிக  க்கோள்ள ஏதுைோ்க 
இப்போடங்கவளச் சோர்ந்் நேறந்கோள் நூல்்களின் பட்டியல் 
க்கோடுக்கப்பட்டுள்ளது.

நைறநகநாள நூலகள (Book 
Reference)

�ீங்கள் உங்களின் அறிவை நேலும் ்கணினி மூலம் நேம்படுத்்ிக 
க்கோள்ள ஏதுைோ்க போடங்கள் சோர்ந்் இவணய்ள மு்கைோி்களின் 
பட்டியல் க்கோடுக்கப்பட்டுள்ளது.

இமைய த்ள முகவரிகள 
(Web Reference)

ேோ்ிோி ைினோக்கள் ேோணைர்்கவள பல்நைறு நபோட்டித் ந்ர்வுககு 
்யோர்படுத்து்கிறது.

நெநாடடித் நதரவுககநான 
வினநாககள (Competititive 
Exam Questions)

க்ோழிறநுட்ப ைி்ிமுவற்களின் ைிளக்கம்.கமைச்செநாறகள (Glossary)

v
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கல்வி வழிகாட்டல்
• பி. பி. ஏ மேலாண்ே
• பி.காம். அலுவலக மேலாண்ே
• பி.எஸ்சி. மேலாண்ே
• பி.ஏ. மேலாண்ே
• B.Com. சபருநிறுவன செயலாண்ே
• பி.காம்.  மினனணு வணிகவியல்
• பி.ஏ. (சதாழிற்கல்வி படிப்புகள்) அலுவலக மேலாண்ே & செயலியல் பயிற்சி
• B.Com. (C.S.) நிறும் செயலரியல் பட்டம்
• மேலாண்ே – ொனறிதழ வழஙகப்படும் படிப்பு

பட்டயப்படிப்புகள்
• ்வீன அலுவலக மேலாண்ே
• ்வீன அலுவலக மேலாண்ே ேற்றும் செயலியல் பயிற்சிகள்
• ்வீன அலுவலகப் பயிற்சிகள்
• ்வீன அலுவலக மேலாண்ே ேற்றும் கணினி பயனபாடடு அறிவியல்
• ்வீன அலுவலக மேலாண்ே ேற்றும் செயலியல் பயிற்சிகள்

ொனறிதழ படிப்பு
• ஏ. சி. எஸ். அலுவலக செயலர் ொனறிதழ
• மேலாண்ே – ொனறிதழ வழஙகப்படும் படிப்பு

மவ்லவாய்ப்புகள்
• நிறுவன செயலாளருக்கு உதவியாளர்
• நிறுவன செயலாளர் குழுவின உறுப்பினர்
• அலுவலக நிர்வாகிக்கு உதவியாளர்
• நிர்வாக உதவியாளர்
• வரமவற்பு நிர்வாகி
• அலுவலக நிர்வாகி 
• நிறுவனச் செயலாளர்

வாழ்வியல் வழிகாட்டி

vi
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அலுவலக மேலாணறேயும் செயலியலும்

சபாருளடக்கம்

மின்னூல் மதிப்பீடு இணைய வளங்கள்

பாடநூலில் உள்ள விறைவு குறியீட்றடப் (QR Code) பயன்படுத்துமவாம்! எப்படி?
  •   உங்கள் திறன்பேசியில், கூகுள் playstore /ஆப்பிள் app store க்கொண்டு QR Code ஸ்்கனர் கெயலியய இலவெமொ்கப் பேதிவிறக்கம் கெய்து நிறுவிகக்கொள்்க.
  •   கெயலியயத் திறந்தவுடன, ஸ்்கன கெய்யும் கபேொத்்தொயன அழுத்தித் தியையில் ்்தொனறும் ்்கமைொயவ QR Code-இன அருகில் க்கொண்டு கெல்லவும்.
  •   ஸ்்கன கெய்வ்தன மூலம் தியையில் ்்தொனறும் உைலியயச் (URL) கெொடுக்க, அ்தன விளக்கப் பேக்கத்திற்குச் கெல்லும்.

 1. ்வீன அலுவைகம் ைறறும் செயலெநாடுகள 1

 2. அலுவைகத் தநானியங்கி 19

 3. அலுவைக இ்வெதி ைறறும் அமைப்புத் திட்ம்  37

 4. அலுவைக எழுதுசெநாருடகள ைறறும் ெடிவங்கள 53

 5. நகநாப்பிடுதல ைறறும் சுட்கரநாதி 68

 6. மின்னணு தரவுச் செயைநாககம்  90

 7. அலுவைக அமைப்பு ைறறும் ்ம்மும்றகள 110

 8. செயலியல சதநா்ரபுகள 128

 9. வங்கியின் நெமவகள 153

 10. கூட்மும் அறிகமக எழுதுதலும் 171

 11. ைககள சதநா்ரபுகள 191

  ைநாதிரி வினநாத்தநாள 200
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 1.  ் வீன அலுவலகம் ேற்றும் செயல்பாடுகள்
 1.1.  ் வீன அலுவைகம்
 1.1.1.  செநாருள
 1.1.2.  வமரவிைககைம்
 1.2.   அலுவைகத்தின் ைநாறுெட் நிமை
 1.3.  அலுவைகத்தின் முககியத்துவம்
 1.4.  ் வீன அலுவைகத்தின் செயலெநாடுகள
 1.5.  அலுவைகத்தின் வமககள
 1.6.  அலுவைக நைைநா்ளர
 1.6.1.  அலுவைக நைைநா்ளரின் 

கலவித்தகுதிகள
 1.6.2.  அலுவைக நைைநா்ளரின் ெணிகள 

ைறறும் க்மைகள
 1.6.3.  ் லை அலுவைக நைைநா்ளரின் 

தன்மைகள

 2.  அலுவலக தானியஙகி
 2.1.  தநானியங்கப்ெடுத்துதல
 2.1.1.  செநாருள
 2.1.2.  வமரவிைககைம்
 2.1.3.  தநானியங்கியின் ந்நாககங்கள
 2.1.4.  தநானியங்கியினநால ஏறெடும் 

்ன்மைகள
 2.1.5.  தநானியங்கியினநால ஏறெடும் 

கும்றெநாடுகள
 2.2.  அலுவைத்தில ெயன்ெடுத்தப்ெடும் ்வீன 

உெகரைங்கள
 2.3.  ெநாதனங்கம்ளத் நதரநசதடுககும் நெநாது 

கவனிகக நவணடிய கநாரணிகள
 2.4.  அலுவைக ைமன அமையங்கள, 

செநாருத்துதலகள ைறறும் 
துமைககருவிகள

 2.4.1.  அலுவைக ைமன அமையங்கள
 2.4.2.  செநாருத்துதலகள ைறறும் 

துமைககருவிகள
 2.4.3.  அலுவைகத்தில ெயன்ெடுத்தப்ெடும் 

ைமன அமையங்களின் வமககள
 2.4.4.  அலுவைக அம்றகைமனத் 

நதரநசதடுகக நவணடிய 
விதிமும்றகள

 3.  அலுவலக இ்டவெதி ேற்றும் அ்ேப்புத் 
திட்டம் 

 3.1.  அலுவைக இ்வெதி
 3.1.1.  அலுவைக இ்வெதிககநான 

நகநாடெநாடுகள
 3.1.2.  அலுவைக இ்வெதிமயத் 

நதரநசதடுககும் நெநாது கவனிகக 
நவணடிய கநாரணிகள

 3.2.    அலுவைக அமைவி்ம்
 3.2.1.  அலுவைக அமைவி்த்மதத் நதரவு 

செய்யும் கநாரணிகள
 3.2.2.  அலுவைக வ்ளநாகத்மதத் நதரவு 

செய்யும் கநாரணிகள

 3.3.  அலுவைக அமைப்புத் திட்ம்
 3.3.1.  அலுவைக அமைப்புத் திட்த்தின் 

வமரவிைககைம்
 3.3.2.  அலுவைக அமைப்புத் திட்த்தின் 

ந்நாககங்கள
 3.3.3.  அலுவைக அமைப்புத் திட்த்தின் 

முககியத்துவம்
 3.4.  தி்றநத அலுவைகம் ைறறும் தனி 

அலுவைகம்
 3.4.1.  தி்றநத அலுவைகம்
 3.4.2.  தி்றநத அலுவைகத்தின் ்ன்மைகள
 3.4.3.  கும்றெநாடுகள
 3.4.4.  தனி அலுவைகம்
 3.4.5.  தனி அலுவைகத்தின் ்ன்மைகள
 3.4.6.  கும்றெநாடுகள
 3.4.7.  அலுவைக அமைப்புத் திட்த்தின் 

புதிய ெநாணிகள
 3.5.  அலுவைகச் சூழநிமை
 3.5.1.  சவளிச்ெம்
 3.5.2.  கநாறந்றநாட்ம்
 3.5.3.  சவப்ெம் ைறறும் ஈரப்ெதம்
 3.5.4.  தூய்மை
 3.5.5.  ெநாதுகநாப்பு ்்வடிகமககள

 4.  அலுவலக எழுதுசபாருடகள் ேற்றும் 
படிவஙகள்

 4.1.  அலுவைக எழுதுசெநாருடகள ைறறும் 
அவறம்ற வழங்குதலின் நதமவ

 4.2.  அலுவைக எழுதுசெநாருடகம்ளத் 
நதரநசதடுககும் நெநாது கவனிகக 
நவணடிய கநாரணிகள

 4.3.  ெடிவங்கள
 4.3.1.  அலுவைக ெடிவத்தின் செநாருள
 4.3.2.  வமரவிைககைம்
 4.3.3.  ெடிவங்களின் வமககள
 4.3.4.  அலுவைகப் ெடிவங்களின் நதமவ
 4.3.5.  அலுவைகப் ெடிவங்களின் 

்ன்மைகள
 4.3.6.  ெடிவங்கம்ள வடிவமைககும் நெநாது 

கவனிகக நவணடிய கநாரணிகள
 4.4.  ெடிவத் சதநாகுப்புகள
 4.5.  உதிரித்தநாள நெநரடடு மும்ற

 5.  மகாப்பிடுதல் ேற்றும் சுட்டகராதி
 5.1.  ெதிநவடு - செநாருள
 5.2.  ெதிநவடுகளின் வமககள
 5.3.  ெதிவுகள நைைநாணமை
 5.3.1.  ெதிவுகள நைைநாணமையின் 

ந்நாககங்கள
 5.4.  நகநாப்பி்ல
 5.4.1.  நகநாப்பி்லின் ்ன்மைகள
 5.4.2.  நகநாப்பி்மை ஒழுங்கமைத்தல
 5.4.3.  நகநாப்பி்லின் வமககள
 5.4.4.  நகநாப்பி்மை வமகப்ெடுத்துதல

உள்ளடக்கம்
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 5.5.  சுட்கரநாதி
 5.5.1.  சுடடுதலின்  சுட்கரநாதி
 5.5.2.  ் லை சுட்கரநாதி மும்றயின் 

நதமவகள
 5.5.3.  ஒரு சி்றநத சுட்கரநாதி மும்றயின் 

்ன்மைகள
 5.5.4.  சுட்கரநாதி மும்றயின் வமககள
 5.5.5.  உகநத சுட்கரநாதி மும்றமயத் 

நதரநசதடுத்தல

 6.  மினனணு தரவுச் செயலாக்கம் 
 6.1.  செநாருள
 6.2.  தரவுகளின் வமககள
 6.3.  தரவுச் செயைநாககம் - செநாருள
 6.4.  தரவுச் செயைநாககத்தின் ந்நாககங்கள
 6.5.  மின்னணு தரவுச் செயைநாககத்தின் 

மும்றகள
 6.6.  மின்னணு தரவுச் செயைநாககத்தின் 

கூறுகள
 6.7.  அலுவைகத்தில கணினியின் ெங்கு
 6.8.  கணினி வமையமைப்பு – LAN,WAN, PAN, 

MAN
 6.9.  இமையம் ைறறும் உளளிமையம் 

அடிப்ெம் இமைச் செநாறகள
 6.10.   இமைப்புகள
 6.10.1.  கம்பி சதநாழிலநுடெம் – 

குறுககிமை வ்ம், இமையச்சு 
வ்ம், ஒளியியல இமழ

 6.10.2.  கம்பியிலைநா சதநாழிலநுடெம்  
– தி்றககறம்ற, அகச்சிவப்பு 
வநாசனநாலி இமைப்பு, 
செயறமகநகநாள இமைப்பு

 6.11.  இமையககுற்றங்கள

 7.  அலுவலக அ்ேப்பு ேற்றும் 
்்்டமு்ைகள்

 7.1.  அலுவைக அமைப்பு ைறறும் 
்ம்மும்றகள

 7.1.1.  அலுவைக அமைப்பு - செநாருள
 7.1.2.  அலுவைக அமைப்பின் 

வமரவிைககைம்
 7.1.3.  அலுவைக அமைப்பின் சகநாளமககள
 7.1.4.  ் ம்மும்றகள - செநாருள
 7.1.5.  வமரவிைககைம்
 7.1.6.  அலுவைக அமைப்பு ைறறும் 

்ம்மும்றகளின் முககியத்துவம்
 7.1.7.  ் ம்மும்றகளின் ெயன்கள ைறறும் 

வரம்புகள
 7.2.  நவமை ஓட்ம்
 7.2.1.  ந்ரநகநாடடு நவமை ஓட்ம்
 7.2.2.  ந்ரநகநாடடு நவமை ஓட்த்தின் 

்ன்மைகள
 7.2.3.  சைன்மையநான நவமை ஓட்த்தில 

ஏறெடும் பிரச்ெமனகள
 7.3.  அலுவைகக மகநயடுகள
 7.3.1.  அலுவைகக மகநயடு - செநாருள
 7.3.2.  அலுவைகக மகநயடு - 

வமரவிைககைம்
 7.3.3.  அலுவைகக மகநயடுகளின் நதமவ

 7.3.4.  அலுவைகக மகநயடுகளின் 
வமககள

 7.3.5.  அலுவைகக மகநயடுகளின் 
சகநாளமககள

 7.3.6.  மகநயடடிமனத் தயநாரிப்ெதில உள்ள 
ெடிநிமைகள

 7.3.7.  அலுவைகக மகநயடடினநால 
உண்நாகும் ்ன்மைகள

 7.3.8.  அலுவைகக மகநயடடினநால 
ஏறெடும் கும்றெநாடுகள

 7.3.9.  அலுவைகக மகநயடடிமன சீரநாய்வு 
செய்தல

 7.3.10.  மகநயடடிமன ெகிரவு செய்தல 

 8.  செயலியல் சதா்டர்பு
 8.1.  செநாருள
 8.2.  செயைநா்ளரின் வமககள
 8.2.1.  செயைநா்ளரின் ெணிகள
 8.3.  செயைநா்ளரின் செநாதுவநானத் தகுதிகள
 8.4.  செயைக கடிதப் நெநாககுவரத்து
 8.4.1.  வணிகக கடிதத்தின் செநாருள
 8.4.2.  வணிகக கடிதத்தின் கட்மைப்பு
 8.4.3.  வணிகக கடிதத்தின் வமககள
 8.5.  அலுவைகத்திறகு உளவரும் ைறறும் 

சவளிச்செலலும் அஞெலகம்ளக 
மகயநாளும் மும்ற

 8.5.1.  அஞெலின் செநாருள
 8.5.2.  வமரவிைககைம்
 8.5.3.  அலுவைகத்தின் உளவரும் 

அஞெலகம்ளக மகயநாளும் 
்ம்மும்ற

 8.6.  சவளிச்செலலும் கடிதங்கம்ளக 
மகயநாளும் ்ம்மும்ற

 8.7.  அஞெல குறியீடடு எண
 8.8.  அஞெைக நெமவ
 8.9.  சதநாமைத் சதநா்ரபு நெமவ
 8.9.1.  அயல்நாடடுச் ெநதநாதநாரர அமழப்பு 

(ISD)
 8.9.2.  தனியநார கிம்ள இமைப்பு (PBX)
 8.9.3.  தனியநார தநானியங்கி கிம்ள 

இமைப்ெகம் (PABX)
 8.10.  மின்னஞெல நெமவகள
 8.10.1.  மின்னஞெல பின்சதநா்ரதலின் 

பிநமதய தகவலகள
 8.10.2.  ந்ரடி கநாசைநாளி அமழப்பு – ந்ரடி 

அரடம்
 8.10.3.  கநாசைநாளி அரடம்
 8.10.4.  தநானநாகநவ மீணடும் அமழககும் 

மும்ற
 8.10.5.  இமையத்ளம்

 9.  வஙகியின மெ்வகள்
 9.1.  செநாருள
 9.2.  வமரவிைககைம்
 9.3.  வங்கி கைககுகள/ மவப்புக கைககுகளின் 

வமககள
 9.4.  ் வீன வங்கிச் நெமவகள
 9.5.  வங்கிகளில கைககு துவங்குவதறகு 

பின்ெற்ற நவணடிய விதிமும்றகள
ix
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 9.6.  வங்கி க்வுப் புத்தகம் அலைது வங்கி 
கைககு விவரம்

 9.7.  வங்கிகளில உெநயநாகிககும் ெலநவறு 
ெடிவங்கள

 9.8.  ஒப்பிடுவதறகநான அடிப்ெம் 

 10.  கூட்டமும் அறிக்்க எழுதுதலும்
 10.1.  கூட்ம் 
 10.1.1.  கூட்ம் – செநாருள
 10.1.2.  வமரவிைககைம்
 10.2.  கூட்த்மதக கூடடுவதறகு முன் 

தயநாரிககப்ெ் நவணடிய ஆவைங்கள
 10.2.1.  கூட்த்மதக கூடடுவதறகநான 

அறிவிப்பு
 10.2.2.   நிகழச்சி நிரல
 10.2.3.  கூட்த்தின் நிகழச்சிக குறிப்பு
 10.3.  அறிகமக எழுதுதல
 10.3.1.  அறிகமகயின் செநாருள
 10.3.2.  வமரவிைககைம்

 10.3.3.  அறிகமகயின் வமககள
 10.3.4.  அறிகமகயின் வடிவமைப்பு
 10.3.5.  ் லை அறிகமகயின் தரம்

 11.  ேக்கள் சதா்டர்புகள்
 11.1.  வமரவிைககைம்
 11.2.  ைககள சதநா்ரபின் முககியத்துவம்
 11.3.  ைககள சதநா்ரபின் ்ன்மைகள
 11.4.  ைககள சதநா்ரபின் ெங்கு – அகம் ைறறும் 

பு்றம்
 11.5.  ைககள சதநா்ரபு நைைநா்ளர
 11.6.  ைககள சதநா்ரபு நைைநா்ளரின் ெணிகள
 11.7.  ைககள சதநா்ரபு நைைநா்ளரின் தகுதிகள
 11.8.  ைககள சதநா்ரபு நைைநா்ளரின் 

கலவித்தகுதிகள

  ோதிரி வினாத்தாள்

மின்னூல் மதிப்பீடு இணைய வளங்கள்

பாடநூலில் உள்ள விறைவு குறியீட்றடப் (QR Code) பயன்படுத்துமவாம்! எப்படி?
  •   உங்கள் திறன்பேசியில், கூகுள் playstore /ஆப்பிள் app store க்கொண்டு QR Code ஸ்்கனர் கெயலியய இலவெமொ்கப் பேதிவிறக்கம் கெய்து நிறுவிகக்கொள்்க.
  •   கெயலியயத் திறந்தவுடன, ஸ்்கன கெய்யும் கபேொத்்தொயன அழுத்தித் தியையில் ்்தொனறும் ்்கமைொயவ QR Code-இன அருகில் க்கொண்டு கெல்லவும்.
  •   ஸ்்கன கெய்வ்தன மூலம் தியையில் ்்தொனறும் உைலியயச் (URL) கெொடுக்க, அ்தன விளக்கப் பேக்கத்திற்குச் கெல்லும்.

x
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நவீன அலுவலகம் மற்றும் பணிகள்

பபொருளடககம்:

 அறிமுகம், பபொருள் மற்றும் 

வரைவிலககணம், அலுவலகத்தின் மொறுபடட 

நிரல, அலுவலகத்தின் முககியத்துவம் நவீன 

அலுவலகத்தின் பணிகள், அலுவலகத்தின் 

வரககள், அலுவலக மமலொளர், அலுவலக 

மமலொளரின் தகுதிகள், அலுவலக மமலொளரின் 

பணிகள், அலுவலக மமலொளரின் தன்ரமகள்.

கற்்றல் மநொககஙகள்:

• நவீன அலுவலகத்தின் பணிகள் மற்றும் 

முககியத்துவத்ரத மொணவர்களுககு 

புரியரவத்தல்.

• அலுவலக மமலொளரின் தகுதிகள், 

பணிகள் மற்றும் கடரமகரள 

மொணவர்களுககு  அறிமுகபபடுத்துதல்.

அறிமுகம்: 

 அலுவலகமொனது என்பது அரனத்து 

வணிகப பணிகளின் ரமயபபுள்ளியொகும். இது 

மனித உடலில் மூரள பெயல்படுவது மபொல் 

பெயல்படுகி்றது. மனித உடலின் பெயல்பொடுகரள 

மூரள ஒழுஙகுபடுத்தி கடடுபபடுத்துவது மபொல், 

ஒரு துர்றயின் மற்றும் மககளுரடய 

பெயல்பொடுகள். ஒழுஙகரமககபபடடு அலுவலகத்தொல் 

கடடுபபடுத்தபபடுகின்்றன. எளிரமயொகக 

கூ்றமவண்டுமொனொல், வணிகம் மமற்பகொள்ளப 

படக கூடிய இடமம அலுவலகம் எனக கூ்றலொம்.

 இன்று நவீன வணிக நிறுவனஙகள் 

தஙகள் நடவடிகரககளின் அளரவ உள்ளூர் 

ெநரதகளுககுள்மளமய மடடுபபடுத்த 

விரும்பவில்ரல. அவர்கள் உலகின் பல்மவறு 

நொடுகளுககும் தஙகள் பெயல்பொடுகரள 

விரிவுபடுத்தி உலபகஙகிலும் பதொழிலகம் மற்றும் 

விற்பரன அலுவலகஙகரளக பகொண்டுள்ளனர். 

இநத பைநது விரிவொககபபடட  

வணிக நடவடிகரககளின் விவகொைஙகரள 

ஒருஙகிரணகக நல்ல தி்றம்படட மற்றும் 

மவறுபடட அலுவலகம் மதரவபபடுகி்றது. 

1.1. நவீன அலுவலகம்:

 அலுவலகம் என்்ற பெொல் மைொமன் மற்றும் 

லத்தீன் பமொழியின் பெொல்லொன ”ஆஃபீசியம்” 

(Officium) என்்ற பெொல்லிலிருநது வநதது, 

இசபெொல் ‘பணியகம்’ அல்லது ‘ஒரு ெொதொைண 

நிரல’ என வரையறுககபபடுகி்றது.

 அலுவலகம் என்பது எழுத்துப பணிகள் 

நரடபபறும் இடமொகும். இஙகு கடிதஙகள், 

தகவலறிகரககள், மகொபபுகள், அறிகரககள் 

ஆகிய அரனத்துவரகயொன கொகிதெொர் 

பணிகளும் மமற்பகொள்ளபபடுகின்்றன. மமலும் 

அரனத்து வரகயொன எழுத்துப பணிகளின் 

மூலம் முழு நிறுவனப பணிகரளயும் 

ஒருரமபபடுத்தும் மற்றும் கடடுபபடுத்தும் 

ரமயமொக அலுவலகம் உள்ளது.

 நவீன நொடகளில், பதொழில் மற்றும் 

வர்த்தக வளர்சசியுடன்  எழுத்துப பணி,  

கடிதஙகள்,  மகொபபிடல், சுடடகைொதி, 

அடடவரணபபடுத்தல், திடடமிடல் மபொன்்றரவ 

பபருமளவில் அதிகரித்துள்ளது. பதிவுகரளத் 

தயொரித்து அல்லது உருவொககி, அவற்ர்றப 

பயன்படுத்துவதற்கும் எதிர்கொல பயன்பொடடுககும் 

வழஙகுவது அலுவலகப பணி ஆகும். 

பொடம் 1
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இநத முர்றயில், நவீன நிர்வொகத்தில் அலுவலகப 

பணிரய வழிநடத்துபவர் என்று குறிபபிடலொம்.

1.1.2. நவீன அலுவலக வரைவிலககணம்:

 மில்ஸ் மற்றும் ஸ்டொண்டிங மபொர்டு 

அவர்களின் கூற்றுபபடி “அலுவலகம் என்பது 

வியொபொைத்தின் நிர்வொக ரமயம் ஆகும். அதன் 

மநொககம் தகவல்கரளப பரிமொறுவது மற்றும் 

பதிவு பெயவமத ஆகும்.”

	 சீரற்ற	த�ொகுப்பு	அகரொதியின்	(Random 
House Dictionary) கூற்றுபபடி “பதொழில் 

பரிமொற்்றம் அல்லது பதொழில் மெரவகள் 

கிரடககக கூடிய ஒரு இடத்ரதக குறிபபமத 

அலுவலகம் ஆகும்.

 நவீன கொலத்தில் பைநத அளவில், 

அலுவலகம் என்பது அலுவலகம் பணிகள் 

நரடபபறும் இடத்ரத மடடும் குறிககொமல் 

அலுவலகப பணியொளர்கள் பெயயும் பணிகரளக 

குறிககி்றது.

1.2. அலுவலகத்தின் மொறுபடட நிரல:

 கடநத கொலஙகளில் பண்ரடய 

அலுவலகஙகள் அதிக பவளிசெம் மற்றும் 

கொற்ம்றொடடம் இல்லொத ஒன்று அல்லது இைண்டு 

சிறிய அர்றகரளக பகொண்ட ஒரு கடடிடத்தில் 

பதளிவற்்ற பகுதியொக இருநதது. பபரும்பொலொன 

அலுவலகப பணிகள் ரகமுர்றயொகமவ 

பெயயபபடடதொல், எழுத்தர்கள் அதிகமொக 

தஙகள் மநைத்ரத வொடிகரகயொளர்களுககு 

பகொடுககபபட மவண்டிய கடிதஙகரள நகல் 

எடுபபதிமலமய பெலவிடடனர். பபரும்பொலும் உள் 

மற்றும் பவளித் தகவல் பதொடர்புகள் அரனத்தும் 

மனிதர்கள் மூலமொகமவ நரடபபற்்றன.

 உலகமயமொககுதல் மற்றும் 

நவீனமயமொககுதல் பகொள்ரககளினொல் 

அலுவலகமொனது தன் நிரல, பண்பு, அரமபபு, 

மற்றும் அளவு ஆகியவற்றில்  அதிக 

மொற்்றஙகரளக கண்டுள்ளது.

 பண்ரடககொல அலுவலகஙகரளக 

கொடடிலும் நவீனகொல அலுவலகஙகள் நல்ல 

பவளிசெம், கொற்ம்றொடடம், குளிரூடடல் ஆகிய 

பல்மவறு வெதிகரளயும் மற்றும் அர்றகளின் 

சுவர்கள் கண்கவர் வர்ணஙகள் பூெபபடடு நவீன 

கடடரமபபுடன் விளஙகுகின்்றன. மமலும் 

அலுவலக அர்றகலஙகள் அரனத்தும் 

பணிகரள எளிரமயொககும் வரகயில் நவீன 

முர்றயில் வடிவரமககபபடடுள்ளது.

 பபரும்பொலும் அலுவலக எழுத்தர்கள், 

தடடசசு மற்றும் சுருகபகழுத்துப பணியொளர்கள் 

தஙகளுககுத் மதரவயொன அரனத்துத் 

தகவல்கரளயும் கொதுகளில் அணியும் 

அரலமபசி வொயிலொகப பபற்று தஙகள் 

பணிகரளச பெம்ரமயொக மமற்பகொள்கின்்றனர்.

 நவீன அலுவலகஙகளில் உள் மற்றும் 

பவளித் தகவல் பதொடர்புகள் அரனத்தும் 

மின்னஞெல் மூலமொகமவ நரடபபறுகின்்றன.

 பெயல் அலுவலர் மற்றும் 

மமற்பொர்ரவயொளர் தஙகளுககுத் மதரவயொன 

அரனத்துத் தகவல் பரிமொற்்றஙகரள 

பதொரலமபசி (Telephone), உள்பதொடர்பு 

ெொதனம் (Intercom), கணினி (Computer), 
மடிககணினி (Laptop), மற்றும் பல்மவறு நவீன 

கருவிகள் மூலமொக மமற்பகொள்கின்்றனர். 

பபரும்பொலொன ெமயஙகளில் தகவல் 

பரிமொற்்றஙகள் இரணயம் (Internet) மற்றும் 

உள்வரல (Intranet) அறிமுகத்தின் 

வொயிலொகமவ நரடபபறுகின்்றன.

 நவீன அலுவலகஙகள் அரனத்தும் 

அறிவியல் விதிமுர்றகளின்படி நிபுணத்துவம் 

பகொண்ட நிபுணர்களொல் நிர்வகிககபபடுகின்்றன. 

இநநிபுணர்கள் தஙகள் பணியிடஙகளில் 

அமர்நதவொம்ற மமற்பொர்ரவயொளர்கள் 

வொயிலொகவும், அலுவலக அரமபபுகள் 

நரடமுர்றகள், ரகமயடுகள் மற்றும் பெயல் 

துர்றக கடடரளகள் ஆகியவற்றின் 
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உதவிமயொடும் பணியொளர்கரளக 

கடடுபபடுத்தவும், வழிநடத்தவும் பெயகின்்றனர்.

 இவவரகயொன பபரும் மொற்்றஙகளொல் 

அலுவலகத்தின் மதொற்்றம், பணியின் அளவு 

மற்றும் நடவடிகரககள் அரனத்தும் 

விரிவரடநதுள்ளன.

படம் 1.1. பழரமயொன அலுவலகம்

படம் 1.2. நவீன அலுவலகம்

1.3. அலுவலக நிர்வொகத்தின் முககியத்துவம்:

 ஒரு அலுவலகம் என்பது ஒரு அரமபபின் 

முககியப பகுதியொகும், இது ஒரு கண்கொணிபபின் 

மமற்பைபபு எனவும் கருதபபடுகி்றது. இது 

அைெொஙக மற்றும் தனியொர் துர்றகளில் ெமமொன 

முககியத்துவத்ரதக பகொண்டுள்ளது. 

அநநிறுவனஙகளின் குறிகமகொரள 

அரடவதற்கு எழுத்தர் பணிகள் மற்றும் பல்மவறு 

நிர்வொகப பணிகரளச பெயலொற்றுவது 

அலுவலகத்தின் தரலயொய கரடரமயொகும்.

 அலுவலகத்தின் முககியத்துவமொனது 

பின்வரும் குறிபபுகள் மூலம் அறியபபடுகி்றது.

• முதல் நவீன வர்த்தக அலுவலகஙகள் 

லண்டனின் ைொயல் கடற்பரடயொல் 1726 

இல் கடடபபடடரவயொகும் மற்றும் 1729 

ஆம் ஆண்டில் பிரித்தொனியர்களொல் 

பவளிநொடடு நடவடிகரககரள 

நிர்வகிபபதற்கு கிழககு இநதிய வர்த்தக 

நிறுவனம் கடடபபடடது.

• 1852ல் கண்டுபிடிககபபடட மின் 

துொககியொனது உயைமொன கடடிட 

வடிவரமபபு ஆயவுககு வழிவகுத்தது.

• சிகொமகொ, இல்லினொயஸில் உள்ள 

முகபபுக கொபபீடடு கடடிடமொனது - முதல் 

வொனளொவிய அலுவலக கடடிடமொகக 

கருதபபடுகி்றது.

• 1968 ஆம் ஆண்டில் ைொபர்ட பைொபஸ்ட 

”கனம்” என்்ற வடிவரமபரப 

வடிவரமத்திருநதொர், அது 

அபமரிககொவில் பைவலொக 

பயன்படுத்தபபடடு வநதது. தற்மபொது 

அதன் பயன்பொடொனது பிைபலமொனக 

தி்றநதபவளியில் பயன்படுத்தபபடுகி்றது.

•  ஐமைொபபியர்கள் ”மமட பமன்”-ரய 

அபமரிககத் திடடமொக குறிபபிடடுள்ள 

மபொதிலும், தி்றநத-திடட 

அலுவலகமொனது  உண்ரமயில் முதன் 

முதலொக இரு பெர்மன் ெமகொதைர்களொல் 

திடடமிடபபடடது. அவர்கள் அதரன 

”புமைொலொன்்ஸபட” அல்லது ”அலுவலக 

பைபபு” என்று அரழத்தனர்.

உஙகளுககுத் பதரியுமொ?

i. தகவல் ரமயம்: இது நிறுவனத்திற்குத் 

மதரவயொன அரனத்துத் தகவல்கரளயும் பல 

மூலஙகளின் வொயிலொக அதொவது 

விரலபபடடியல், கடிதஙகள், அறிகரககள், 

ஒபபநதப பத்திைஙகள், உறுதிசசீடடுகள் 

முதலியவற்றின் வொயிலொக மெகரிபபதுடன், 

அத்தகவல்கரள அவற்றின் முககியத்துவத்தின் 
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அடிபபரடயில் பொதுகொககவும் பெயகி்றது. 

எனமவ அலுவலகம் என்பது ஒரு தகவல் 

ரமயமொக விளஙகுகி்றது. 

ii. நிறுவன இருபபிடத்திற்கொன ெொன்று: 

பபொதுவொகமவ நிறுவனத்தின் பெயல்பொடொனது 

அலுவலகத்தின் பணியொற்்றரல பபொறுத்மத 

நிர்ணயிககபபடுகி்றது. ஏபனனில் பபரும்பொலும் 

ஒரு நிறுவனத்தின் துர்றவொரியொன அரனத்துப 

பணிகரளயும் அலுவலகஙகமள 

ஒருஙகிரணககின்்றன. ஒரு வணிகம் 

நரடபபறுவரத அலுவலகம் பெயல்படுவதன் 

மூலமம மககள் அறிநது பகொள்கின்்றனர்.

iii. தகவல் பதொடர்பின் ஊடகம்: 
நிறுவனத்தின் பவவமவறு அதிகொை நிரலகளில் 

பணிபுரியும் அரனத்துப 

பணியொளர்களுககிரடமய நரடபபறும் தகவல் 

பதொடர்புகள் அலுவலகத்தின் வொயிலொக 

மமற்பகொள்ளபபடுகின்்றன. இது மடடுமின்றி 

நிறுவனத்தின் துர்றவொரியொன பணிெொர் 

தகவல்கலும் அலுவலகத்தின் மூலமொக 

பரிமொ்றபபடுகின்்றது. ஆகமவ அலுவலகம் 

என்பது தகவல் பதொடர்பின் ஊடகமொகத் 

திகழ்கி்றது.

iv. பணி ஒருஙகிரணபபு: பணிகரள 

எளிரமயொகவும் தைமொகவும் பெயது முடிககும் 

வரகயில் நிறுவனமொனது பல துர்றகளொகவும், 

துரணபபிரிவுகளொகவும் பிரிககபபடடுள்ளது. 

அலுவலகமொனது  பல்மவறு  துர்றகளுககிரடமய 

நல்லு்றவிரன பைொமரிககும் ஒரு 

ஒருஙகிரணபபொளைொக பெயல்படுகி்றது. இது 

ஒரு நிறுவனத்தின் பபொது இலககுகரள 

அரடவதற்கொன உற்பத்தித் தி்றரன 

மமம்படுத்துகி்றது.

v. திடடஙகள் மற்றும் பகொள்ரககரள 

உருவொககி அறிவிககும் ரமயம்: ஒவபவொரு 

பதொழிற்நிறுவனமும் நிறுவபபடும் மபொமத ஒரு 

குறிபபிடட குறிகமகொரள அரடயும் 

மநொககத்துடன் நிறுவபபடுகி்றது.  

அககுறிகமகொரள அரடயும் வரகயில் நிறுவன 

மமலொளர்கள் பலவரகத் திடடஙகரளயும், 

பகொள்ரககரளயும் அலுவலகத்தின் வொயிலொக 

உருவொககுவமதொடு மடடுமல்லொமல் தகுநத 

நபர்களுககு அறிவிககவும் பெயகி்றொர்கள்.  

ஆகமவ அலுவலகமொனது திடடஙகள் மற்றும் 

பகொள்ரககளின் பி்றபபிடமொகவும் அறிவிபபு 

ரமயமொகவும் திகழ்கி்றது.

vi. மமலொண்ரமத் கடடுபபொடடிற்குத் 

துரணபுரிதல்: மமலொண்ரமக கடடுபபொடு 

என்பது நிர்ணயிககபபடட பெயல்தி்றமனொடு 

உண்ரமயொன பெயல்தி்றரன ஒபபிடடுப பொர்த்து 

மவறுபொடுகள் இருபபின் தகுநத 

நடவடிகரககரள எடுககும் முர்றமய ஆகும்.  

இதற்மகற்ப அலுவலகமொனது நிர்வொகத்திலுள்ள 

அரனத்துத் துர்றகளின் நடவடிகரககரளயும் 

கடடுபபடுத்துவமதொடு மடடுமல்லொமல் 

அநநடவடிகரககரளத் துல்லியமொகச பெயது 

முடிககவும் உதவுகி்றது.

vii. தகவல்கள் பகொள்ளடகக ரமயம்: 

அலுவலகமொனது கடநத கொல முககிய 

தகவல்கரளப பொதுகொககி்றது. பபொதுவொக 

துர்றகளும், ஊழியர்களும் தஙகளுககுத் 

மதரவயொன தைவுகரள அலுவலகத்திலிருநது 

அவர்களுககுத் மதரவபபடும் மபொது 

மெகரிககின்்றனர். இது எதிர்கொலக 

குறிபபுகளுககு அதன் முககியத்துவத்தின் 

அடிபபரடயில் மகொபபுகள் மற்றும் ெொதனஙகளின் 

வடிவில் தகவல் மெமிபபு வெதிகரள 

வழஙகுகி்றது. பபொதுவொக நிறுவனத்தில் 

பணிபுரியும் அரனத்துத் தைபபினர் மற்றும் 

துர்றகள் தஙகளுககுத்  மதரவயன 

தகவல்கரள உரிய மநைத்தில் 

அலுவலகத்திலிருநது பபற்றுக பகொள்கின்்றனர். 

ஆகமவ அலுவலகம் என்பது தகவல்களின் 

பகொள்ளடகக ரமயமொகக கருதபபடுகின்்றது. 

viii. மெரவ ரமயம்: பல வரக எழுத்தர் 

மெரவகளொன அஞெல், மகொபபிடல், தடடசசு 

மற்றும் அசசிடல் மபொன்்றரவகளுககு தகுநத 
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ஆதொைஙகரள வழஙகுவதொல் அலுவலகமொனது 

நிறுவனத்துர்றகளின் மெரவ ரமயமொகக 

கருதபபடுகின்்றது.

1.4. நவீன அலுவலகத்தின் பணிகள்:

 அலுவலகம் என்பது ஒரு நிறுவனத்தின் 

முககிய அஙகமொகும். அலுவலகத்திலிருநது 

பப்றபபடும் தகவல்கரளப பபொறுத்மத  

மமலொண்ரமச பெயல்பொடுகளின் தைமொனது 

நிர்ணயிககபபடுகின்்றது.  எனமவ 

அலுவலகத்தின் பணியொனது பெயதிகரள 

முர்றயொகப பபற்று தகுநத மநைத்தில் 

மமலொண்ரமககு வழஙகி ெரியொன முடிவுகரள 

எடுபபதற்கு உதவுவமத ஆகும்.

நவீனஅலுவலகத்தின் பணிகளொனது பின்வரும் 

இைண்டு வரககளொகப பிரிககபபடடுள்ளன.

1. அடிபபரடப பணிகள் (அ) நரடமுர்றப 

பணிகள்

2. நிர்வொக மமலொண்ரமப பணிகள்.

அடிபபரட பணிகள் (அ) 
வழககமொன பணிகள் 

• தகவல்கரளப பபறுதல் மற்றும் 

மெகரித்தல்

• தகவல்கரளப பதிவு பெயதல்.

• தகவல்கரள முர்றயொக அரமத்தல் 

மற்றும் பெயலொககுதல்.

• தகவல்கரளச மெமித்தல்.

• பதிவு பெயயபபடட தகவல்கரளப 

பரிமொறுதல்.

நிர்வொக மமலொண்ரம 
பணிகள்

• மமலொண்ரமப பணிகள்

• அலுவலக அரமபபு மற்றும் 

பெயல்முர்றகள்.

• அலுவலகத்தின் படிவஙகள் மற்றும் எழுது 

பபொருடகரள வடிவரமத்தல் மற்றும் 

வொஙகுதல்.

• அலுவலக அர்றகலன்கள், 

உபகைணஙகள் மற்றும் இயநதிைஙகரள 

முர்றயொகத் மதர்நபதடுத்து வொஙகுதல்.

• மககள் பதொடர்பு பணி.

• பதிமவடுகரளப பொதுகொத்தல்.

• பெொத்துகரளப பைொமரித்தல்.

• அலுவலகச பெலவுகரளக 

கடடுபபடுத்துதல்.

1. அடிபபரடப பணிகள் (அ) நரடமுர்றப 
பணிகள்:

அ. தகவல்கரளப பபறுதல் மற்றும் மெகரித்தல்:

 பதொழில் ெொர்நத முடிவுகரள ெரியொன 

மநைத்தில் எடுபபதற்கொக தகவல்கரளப 

பபறுதல் மற்றும் மெகரித்தல் 

அலுவலகத்தின் முதன்ரமயொன 

பணியொகும். பபொதுவொக இத்தகவல்கள் 

அக மற்றும் பு்ற மூலஙகளிலிருநது 

பப்றபபடுகி்றது.  (அகவொயிலொகவும், 

பு்றவொயிலொகவும்) அகவொயிலொகக 

கிரடககும் தகவல்களொனது 

நிறுவனத்திலுள்ள துர்றகள் பவளியிடும் 

கடிதஙகள், சுற்்றறிகரககள், ஆரணகள், 

பதொரலமபசிச பெயதிகள் மற்றும் 

அறிகரககள் மூலம் பப்றபபடுகின்்றன. 

பு்றவொயிலொக கிரடககும் தகவல்கள் 

வொடிகரகயொளர்கள், அைசுத்துர்றகள், நிதி 

நிறுவனஙகள், வஙகிகள் மற்றும் ெைககு 
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வழஙகுபவர்கள் மூலமொக பப்றபபடுகின்்றன.

ஆ. தகவல்கரளப பதிவு பெயதல்:

 பல்மவறு தைபபிலிருநது மெகரிககபபடட 

தகவல்கள் அரனத்ரதயும் எழுத்து 

மூலமொகப பதிவுபெயதல் மவண்டும்.  

நிறுவனஙகள் தஙகள் மதரவகளுகமகற்ப 

தகவல்கரள அறிகரககள் வரை படஙகள் 

மற்றும் பதிமவடுகள் என இன்னபி்ற 

வரககளில் பதிவு பெயகின்்றன.  இவவொறு 

பதிவு பெயயபபடட தகவல்களொனது 

பிற்கொலத்தில் திடடஙகள் தீடடவும்,  

பகொள்ரககரள உருவொககவும், முடிவுகரள 

எடுககவும் மமலொண்ரமககுப பபரிதும் 

உதவுகின்்றதன.

இ. தகவல்கரள முர்றயொக அரமத்தல் 

மற்றும் பெயலொககுதல்:

 பல்மவறு தைபபிலிருநது பப்றபபடட 

தகவல்கள் முர்றயொக 

ஒழுஙகுபபடுத்தபபடடு பெயல்படுத்தும் 

வரகயில் அரமககபபட மவண்டும்.  மமலும் 

தகவல்கள் எளிதில் அணுகக கூடிய 

முர்றயிலும்,  புரிநது பகொள்ளும் வரகயிலும் 

அதன் முககியத்துவத்திற்மகற்ப பிரித்து 

அரமககபபடுகின்்றன. (எ.கொ) 

வரைபடஙகள், நிதிசபெயதிகள, 

புள்ளிவிவைஙகள்.

ஈ. தகவல்கரளச மெமித்தல்:

 பதிவு பெயயபபடட தகவல்கள் அரனத்தும் 

எதிர்கொலக குறிபபிற்கொகப 

பொதுகொககபபடல் மவணடும். தைவுத் 

மதரவகளின் அளவொனது அரவ 

பொதுகொககபபட மவண்டிய கொலத்ரதத் 

தீர்மொனிககும். பபொதுவொக தகவல்களொனது 

அதன் மதரவகள் மற்றும் 

முககியத்துவத்திற்கு மகற்ப ஏற்ப  பவவமவறு 

மகொபபுகளில் பொதுகொககபபடுகின்்றன.

உ. பதிவு பெயயபபடட தகவல்கரளப 

பரிமொறுதல்:

 அலுவலகம் ெரியொன தகவல்கரள 

ெம்பநதபபடட நிறுவன உள்துர்றகளுககும், 

பவளி அரமபபுகளுககும் உரிய மநைத்தில் 

வழஙகி மமலொண்ரமககு துல்லியமொன 

மற்றும் பதளிவொன முடிவுகரள எடுகக 

உதவுகின்்றன.

2. நிர்வொக மமலொண்ரமப பணிகள்:

 அலுவலகத்தின் இரடயூ்றற்்ற 

பெயல்பொடடிற்கொக சில நிர்வொக பெயல்பொடுகரள 

பெயய மவண்டியது அவசியம். நிர்வொக 

மமலொண்ரமப பணிகள் கீழ்வருமொறு 

பிரிககபபடுகின்்றன.

1. மமலொண்ரமப பணிகள்: அலுவலக 

மவரலகள் முர்றயொக திடடமிடபபடடு, 

திடடமிடடபடி  பெயல்படுத்தபபட மவண்டும். 

அலுவலக மமலொளர் திடடமிடல், 

ஒருஙகிரணத்தல், இயககுவித்தல், 

ஒழுஙகுபபடுத்துதல், வழிநடத்துதல், 

ஊககுவித்தல் மற்றும் கடடுபபடுத்துதல் 

ஆகிய மமலொண்ரமப பணிகரள சீைொன 

அலுவலகச பெயல்பொடடிற்கொக 

மமற்பகொள்கி்றொர்.  இபபணிகள் அலுவலக 

மவரலகரள மமம்படுத்துவமதொடு 

மடடுமல்லொமல் அடிபபரடப பணிகரளத் 

தி்றம்படச பெயலொற்்றவும் உதவுகி்றது.

2. அலுவலக அரமபபு மற்றும் முர்றகரள 

உருவொககுதல்: அலுவலகத்தின் மிக 

முககியமொன பணி அலுவலகத்தின் முககிய 

பெயல்பொடுகளுககொன பபொருத்தமொன 

அரமபபுகள் மற்றும் நரடமுர்றகரள 

திடடமிடடு அரமத்தல் ஆகும். அலுவலக 

பணிகளின் தி்றம்படட மற்றும் பபொருளொதொை 

பெயல்தி்றன் மற்றும் அலுவலகத்தின் 

ஒவபவொரு முககியப பணிகள் மபொன்்றரவ 

கவனமொக திடடமிடபபட மவண்டும். மமலும் 

முன்கூடடிமய நிர்ணயிககபபட மவண்டிய 
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வழககமொன நரடமுர்றகளும்  

அலுவலகத்தின் முககியக கடரமயொகும்.

3. அலுவலகத்தின் படிவஙகரள 

வடிவரமத்தல் மற்றும் கடடுபபடுத்துதல்: 

ஒரு படிவம் என்பது தைமொன பதிவொகும். இது 

பி்றகொலப பொர்ரவககொக தகவல்கரளப 

பபறுவதற்கும் மற்றும் பரிமொற்்றம் 

பெயவதற்கும் பயன்படுகி்றது இபபடிவஙகள் 

தகவல் களஞசியமொகவும் பெயல்படுகி்றன. 

பபரும்பொலும் அலுவலக பணி கொகிதம் 

ெொர்நத பணி என்பதொல் பயன்படுத்தபபடும் 

படிவம் மதரவயொன தகவல்கரள ெரியொன 

முர்றயில் வழஙகும்படி வடிவரமககபபட 

மவண்டும். ஆகமவ பல்மவறு துர்றகளில் 

பயன்படுத்தக கூடிய படிவஙகரளத் 

தி்றம்பட வடிவரமத்தல் அலுவலகத்தின் 

முககியப பணியொகும்.

4. அலுவலக எழுதுபபொருடகரள வொஙகுதல் 

மற்றும் வழஙகுதல்: பபரும்பொன்ரமயொன 

அலுவலகப பணிகள் எழுத்துப பணிகமளொடு 

பதொடர்புரடய பணிகளொவதொல், 

அபபணிகரளக தி்றரமயொகவும், 

முர்றயொகவும் பெயலொற்்ற தைமொன எழுது 

பபொருடகரள மபொதுமொன அளவு 

வழஙகுவது அலுவலகத்தின் மிக 

முககியமொன பணியொகும். அது 

மடடுமல்லொமல் அரவகளின் தைத்திரன 

நிர்ணயிபபதும் தைமொனவற்ர்றத் மதர்வு 

பெயதல் மற்றும் பகொள்முதல் பெயவது 

மற்றும் அவற்ர்றப பல்மவறு துர்றகளுககுப 

பகிர்நதளிபபது அலுவலகத்தின் தரலயொய 

கடரமயொகும்.

5. அலுவலக அர்றகலன்கள், உபகைணஙகள் 

மற்றும் இயநதிைஙகரள முர்றயொக 

மதர்நபதடுத்து வொஙகுதல்: 

அலுவலகமொனது உகநத தைமொன 

அர்றகலன்கள், உபகைணஙகள் மற்றும் 

இயநதிைஙகரள ெரியொன அளவிற்கு 

மதர்நபதடுத்து வொஙகும் பணியிரன 

எநதவித இடர்பொடும் இல்லொமல் திடடமிடட 

முர்றகளின்படி பெயதல் அவசியம்.  

மமலும் அவவியநதிைஙகள் மற்றும் 

உபகைணஙகளின் முழுரமயொன 

பயன்பொடடிரன உறுதிபெயதலும் 

அலுவலகத்தின் பணியொகும்.

6. மககள் பதொடர்புப பணி: அலுவலகம் 

அஙகுள்ள பு்ற துர்றகளின் 

பதொடர்புபகொள்வமதொடு மடடுமின்றி 

பவளிஉலக அரமபபுகமளொடும், அதொவது, 

ெைககனுபபுபவர்கள், வொடிகரகயொளர்கள் 

மற்றும் பபொதுமககள் அரனவமைொடும் 

நல்லு்றரவப மபணிகொத்தல் மவண்டும். 

இவவரகத் பதொடர்பொனது நிறுவனத்தின் 

நற்பபயர் மற்றும் நன்மதிபரபக 

கூடடுகின்்றது.

7. பதிமவடுகரளப பொதுகொத்து ரவத்தல்: 

நடநத நிகழ்வுகள், நிகழ்த்தபபடட 

பெயல்கள், எடடிய முடிவுகள் அல்லது 

உருவொககபபடட அறிகரககள் ஆகியரவ 

ெொன்றுகளொக பெயல்படும் 

ஆவணபபதிவுகள் ஆகும். பதிவுகள் ஒரு 

நிறுவனம் அல்லது அவர்களின் 

வணிகத்தின் வழககமொன பரிவர்த்தரனககு 

அல்லது அதன் ெடடபபூர்வ கடரமகரள  

நிர்றமவற்றுவதற்கொக உருவொககப 

படுகின்்றது. அலுவலகப பதிமவடுகளொனது 

கடிதஙகள், விரலபபடடியல்கள், 

ஆரணகள், நிதி மற்றும் பெலவுப 

பதிமவடுகள், மற்றும்  நிகழ்வுப பதிமவடுகள் 

ஆகியவற்ர்றயும் உள்ளடககியரவ 

களொகும்.  இவவரகப பதிமவடுகள் பிற்கொல 

குறிபபபடுபபிற்கொக அலுவலகத்தில் 

பொதுகொககபபடுகின்்றன.

8. பெொத்துகரளப பைொமரித்தல்: நிறுவனத்தின் 

அரெயொச பெொத்துககள் அதொவது 

கடடிடஙகள், இயநதிைஙகள், ஒளிரூடடும் 

உபகைணஙகள், குளிரூடடும் உபகைணஙகள் 

மற்றும் அரெயும் பெொத்துகளொன 

அர்றகலன்கள், அறிகரககள், இதை 
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உபகைணஙகள், தரலபபு ஆவணஙகள், 

பணம் முதலியவற்ர்றயும் எதிர்பொைொத  

இழபபுகளிலிருநது பொதுகொபபது 

அலுவலகத்தின் முககிய கடரமகளில் 

ஒன்்றொகும்.

9. அலுவலகச பெலவுகரளக 

கடடுபபடுத்துதல்: அலுவலக 

மமலொண்ரமயில் அறிவியல் 

விதிமுர்றகரளக கரடபிடிபபதன் மூலம் 

ஒரு நவீன அலுவலகம் அதன் 

பெலவினஙகரளப பின்வருவனவற்றின் 

மூலம் கடடுபபடுத்துகி்றது. (அ) 

அலுவலகத்ரத இயநதிைமயமொககுதல், 

(ஆ) மநைம் மற்றும் உரழபரப மெமிககும் 

ெொதனஙகரள பயன்படுத்துதல், (இ) சி்றநத 

படிவஙகரளப பயன்படுத்துதல், (ஈ) வழககில் 

இருககும் அலுவலக நரடமுர்றகரளப 

பகுபபொயநது மமம்படட ஒன்ர்றத் 

மதர்நபதடுத்தல் 

1.5 அலுவலகத்தின் வரககள்:

 அலுவலகஙகள் பின்வருமொறு 

வரகபபடுத்தபபடுகின்்றன.

முகபபு அலுவலகம்

 இரடநிரல அலுவலகம்

மின்னணு அலுவலகம்

பமயநிகர் அலுவலகம்

 பு்ற அலுவலகம்

படம் 1.3. அலுவலகத்தின் வரககள்

i. முகபபு அலுவலகம்: முகபபு அலுவலகம் 

என்பது ஒரு நிறுவனத்தின் துர்றகள், தன்ரனச 

ெொர்நதுள்ள ெநரதயிடும் துர்ற, விற்பரனத்துர்ற 

மற்றும் மெரவத் துர்றகளுடன் பதொடர்பு 

பகொள்ளும் இடமொகும். முகபபு அலுவலகம் 

என்பது தனது நிறுவனத்திற்கு வருரக தரும் 

விருநதினர்கரள வைமவற்்றல், அவர்களின் 

வினொககரளக ரகயொளுதல்,  நிறுவனத்திற்கு 

அனுபபபடும் அஞெல்கரளப பபற்று 

துர்றவொரியொகப பிரித்து அத்துர்றகளுககு 

அனுபபுதல் வொடிகரகயொளர்களுககு வழஙகுதல் 

முதலிய பணிகரள மமற்பகொள்கி்றது.

படம் 1.4. முகபபு அலுவலகம்

1. இரடநிரல அலுவலகம்: இரடநிரல 

அலுவலகம் என்பது நிறுவனத்தின் பெயலொககப 

பிரிவொகும். இபபிரிவு நிறுவனத் 

துர்றகளுககிரடமய சீைொன மவரல ஓடடத்ரத 

உறுதிபெயகி்றது. பபரும்பொலொன மநைஙகளில் 

இரவ முகபபு அலுவலகஙகமளொடு 

ஒருஙகிரணநது பெயல்படுகின்்றன.  மமலும் 

நிறுவனச பெயலொககத்தில் இபபிரிவின் முககியப 

பஙகிரனக கருதி இவற்றின் பணிகள் பு்ற 

அலுவலகத்தொல் மமற்பொர்ரவயிடபபடுகின்்றன.

படம் 1.5. இரடநிரல அலுவலகம்
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ii. மின்னணு அலுவலகம்: இது அலுவலகப 

பணிகரள எளிரமயொகவும் துரிதமொகவும் 

ரகயொள்வதற்கொக வடிவரமககபபடட 

ஒருஙகிரணநத கணினி அரமபபொகும். இநத 

அலுவலகஙகளில் நடவடிகரககள் அரனத்தும் 

பமன்பபொருள் பயன்பொடுகளின் உதவியுடன் 

மமற்பகொள்ளபபடுகின்்றன. இரவகளின் 

மநொககமொனது கொகிதெொர் பணிகரளக 

குர்றத்து வணிக நடவடிகரககரளத் 

துரிதபபடுத்துவமதயொகும். மின்னணு 

அலுவலகம் நிறுவனத்தின் தி்றன் மற்றும் 

துல்லியத்தன்ரமரய மமம்படுத்தி அதன் மூலம் 

அநநிறுவனத்தின் மெரவத்தி்றரன 

மமம்படுத்துகி்றது. அரனத்து நவீன 

அலுவலகஙகளும் மின்னணு 

அலுவலகஙகமளயொகும்.

படம் 1.6. மின்னணு அலுவலகம்

iii. பமயநிகர் அலுவலகம்: இது 

பதொரலத்பதொடர்பு இரணபபுகள் மற்றும் 

அடிபபரடத் தளவொடஙகரளக பகொண்டு 

உருவொககபபடட நடமொடும் அல்லது 

பதொரலஇயககியின் மூலம் பெயல்படும் 

அலுவலகம் ஆகும். இதற்பகன்று  நிரலயொன 

அலுவலக இடம் கிரடயொது.  இதன் ஊழியர்கள் 

மின்னஞெல், ரகபமபசி, குைல்அஞெல், 

மடிககணினி, பதொரலநகல், இயநதிைம் மற்றும் 

கொபணொளி மூலமொக மற்்ற ஊழியர்களுடன் 

பதொடர்பு பகொள்கின்்றனர். இதில் பணிபுரியும் 

ஊழியர்கள் தஙகள் வீடுகள், ஊர்திகள், 

உணவகஙகள், விமொன நிரலயஙகள், 

வொடிகரகயொளர்களின் அலுவலகஙகள் மபொன்்ற 

பல இடஙகளிலிருநது தஙகள் பணிகரளச 

பெயது முடிககின்்றனர்.

படம் 1.7. பமயநிகர் அலுவலகம்

2. பு்ற அலுவலகம்:  (1) இநத 

அலுவலகஙகள் பெயலொககத்துர்றப பணிகரள  

மமற்பகொள்ளக கூடிய பபருநிறுவனஙகளில் 

கொணபபடும்.  பு்ற அலுவலகஙகளின் பணிகரள 

அதிகமொகக கருத்தில் எடுத்து 

பகொள்ளவில்ரலபயனினும் வணிகத்திற்கொன 

இவற்றின் பஙகளிபபு முககியத்துவம் 

வொயநததொகும். (2) இநதத் பதொடர்பொனது பரழய 

நிறுவனஙகளின் கடடிட வடிவரமபபிலிருநது 

வருகி்றது. (3) இநத நிறுவனத்தின் முகபபு 

அலுவலகம் விற்பரனப பணியொளர்கள் மற்றும் 

வொடிகரகயொளர்கரள மநருககு மநர் பதொடர்பு 

பகொள்ளும் பணியொளர்கரளக பகொண்டது. 

அதன் பு்ற அலுவலகம், வொடிகரகயொளர்கரள 

மநைடியொகப பொர்ககொமல் பபொருடகரள உற்பத்தி 

பெயயும் (அ) உருவொககும் (அ)  நிர்வொகம் பெயயும் 

பணியிரன  மமற்பகொள்ளக கூடிய 

பணியொளர்கரளக பகொண்டது. (4) பு்ற 

அலுவலகஙகளின் பணிகரள அதிகமொகக 

கருத்தில் எடுத்துக பகொள்ளொவிடினும் 

வணிகத்திற்கொன இவற்றின் பஙகளிபபு 

முககியத்துவம் வொயநததொகும்.

படம் 1.8. பு்ற அலுவலகம்
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1.6. அலுவலக மமலொளர்:

 ஒரு அலுவலக மமலொளரின் பணி 

அலுவலகத்தின் பபொறுபபொளைொக இருநது 

அலுவலகச பெயல்பொடுகரள ஒழுஙகரமத்துக 

கடடுபபடுத்துவமதயொகும். அவர் 

அலுவலகத்ரதத் தரலரமமயற்றி 

நடத்துவதற்கொக நியமிககபபடுகி்றொர்.

 படன்யர். பெ. சியின் கருத்துபபடி 

”அலுவலக மமலொளர் அலுவலகப பணிகரளச 

சுற்றியுள்ள பிரணபபொகக கருதபபடுகி்றொர்.”

 இவர் நிறுவனக குறிகமகொள்களின் 

இலகரக அரடவதற்கு அலுவலக ஊழியர்கரள 

தி்றரமயொகச பெயல்பட பெயகி்றொர். நிறுவனச 

பெயல்பொடடிற்கு மதரவயொனவற்ர்றத் 

திடடமிடுதல், ஒழுஙகரமத்தல், கடடுபபடுத்துதல் 

மற்றும் எழுத்துப பணிகள் ஆகிய தகவல்கரளத் 

தயொரித்தல், ஒருஙகிரணத்தல், பெயதிகரளத் 

மெகரித்து பதொகுத்தல் மற்றும் பதொழிலரமபரப 

ஏற்படுத்துதல் மபொன்்ற பல்மவறு பணிகரளயும் 

ஒழுஙரமத்தமல மமலொளரின் முககியக 

கடரமயொகும். மமலொளர் என்பொர் பணியின் 

பல்மவறு பெயல்முர்றகரளக கண்கொணித்து 

அவற்றின் பவளிபபொடுகரள மதிபபிடுகி்றொர். 

மமலும் அவமை அலுவலக நிர்வொகத் 

தரலவைொகவும் நியமிககபபடுகி்றொர்.

 இவர் மமலொளர், நிர்வொக மமலொளர்,  

வணிக மமலொளர் என பல பபயர்களொல் 

அரழககபபடுகி்றொர்.

 நவீன கொலத்தில் மொறி வரும் மற்றும் 

மபொடடி மிகுநத வணிகச சூழலில், அலுவலக 

மமலொளர் பல்மவறு விதமொன பணிகரள 

மமற்பகொள்ள மவண்டியுள்ளது. அதொவது 

அடிபபரட அலுவலகச மெரவகள் மடடுமின்றி 

கணினி ஒருஙகிரணபபு, இயநதிைமயமொககல், 

பெயல்பொடடு. ஆைொயசசி மற்றும் தகவல் பதொடர்பு 

ஆகியவற்றின் நவீன நுடபஙகரளத் 

துல்லியமொகக ரகயொளுதல் முதலியன ஆகும்.  

இபபணிகரள பெயல்படுத்துவதொல் இவர் 

பெயற்குழுவின் அதிகொரியொகக கருதபபடடு 

மற்்ற பெயற்பொடடு நிர்வொகிகளுடன் 

ஒபபிடபபடுகி்றொர். 

உஙகளுககு பதரியுமொ?

• 1974 ஆம் ஆண்டில், பெர்மன் 

பெர்டஸ்பபர்கர், ஒரு ”கிைொம 

பதொழிலொளி” என கருதபபடட, ஒரு 

இடமொகிய ”மத்திய பபஹிர் கொபபீடடு 

நிறுவனத்திரன உருவொககினொர். இதன் 

மநொககமொனது அபபகுதியில் 

வசிபபவர்கள் தஙகரள பபொது 

மககளிமிருநது மவறுபடுத்தி தொஙகள் ஒரு 

உரழபபொளர் ெமூகம் என்்ற 

எண்ணத்ரதக பகொண்டிருகக மவண்டும் 

என்பதொகும். இநத இடமொனது 

பநகிழ்வுத்தன்ரம பகொண்டிருநதமதொடு 

மடடுமில்லொமல் ஒன்ம்றொபடொன்று 

பதொடர்புகபகொள்ளக கூடியத் தீவுகரளப 

மபொன்்ற சிறிய பணியிடஙகரளக 

பகொண்டதொகவும் இருநதது. இத்தரகய 

அரமபபுகள் பத்து நபர்கரளக பகொண்ட 

அரமபபுகளொக பதொடர்சசியொக 

வடிவரமககபபடடுள்ளன. அநநபர்கள் 

தஙகளது பணியிடஙகரள 

அலஙகரிககவும் அவற்றிற்குத் 

மதரவயொன அர்றகலன்கரள 

பபருககிக பகொள்ளவும் 

ஊககுவிககபபடடனர்.

1.6.1. அலுவலக மமலொளரின் தகுதிகள்:

 அலுவலக மமலொளரின் தகுதிகள் 

பின்வருமொறு மூன்று தரலபபுகளில் 

பிரிககபபடுகின்்றன.
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அலுவலக மமலொளரின் 

தகுதிகள்

கல்வித் தகுதி மற்றும் 

பதொழிற்பயிற்சி

தனிபபடட தகுதிகள்

அனுபவம்

 

படம் 1.9. அலுவலக மமலொளரின் தகுதிகள்

1. கல்வித் தகுதி மற்றும் பதொழிற்பயிற்சி:

 அலுவலக மமலொளர் தகுநத கல்வித் 

தகுதிரயப பபற்றிருத்தல் மவண்டும். இவர் 

உரிய துர்றயில் இளஙகரலப படடம் 

பபற்றிருபபமதொடு மடடுமல்லொமல் ஆஙகிலம் 

மற்றும் இன்னபி்ற மமல் நொடடு பமொழிகளிலும் 

புலரம பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும். 

மமலும் இவர் வணிக நிர்வொகம், வணிகக 

கணககிடல், அலுவலகப பணிமுர்றகள், 

அரமபபுகள், அலுவலக உபகைணஙகள் 

மற்றும் தைவு பெயலொககுதல் ஆகியவற்றில் 

சி்றநத பதொழிற்பயிற்சி பபற்்றவைொக 

இருத்தல் மவண்டும்.

2. அனுபவம்:

 அலுவலக மமலொளர் தொன் பணிபுரியப 

மபொகும்  நிறுவனத்ரத ஒத்த 

நிறுவனஙகளில் மமலொளைொக பணிபுரிநத 

முன்அனுபவம் பபற்றிருத்தல் மவண்டும். 

இவவரக அனுபவம் மமலொளருககு 

அநநிறுவனத்தின் வழககஙகரளப பற்றி 

அறிநதுபகொள்வமதொடு மடடுமில்லொமல் தன் 

துர்றககொன பிைசெரனகரளத் 

பதரிநதுபகொள்ளவும் உதவுகின்்றது.

3. தனிபபடட தகுதிகள்:

 அலுவலக மமலொளரின் முககியப 

பணியொனது தன் கீழ் பணிபுரியும் 

ஊழியர்கரளத் தி்றம்பட பபொருளொதொை 

ரீதியொக மற்றும் இலொபகைமொக பெயலொற்்ற 

ரவபபமத ஆகும்.  இககுறிகமகொரள 

அரடய இவர் ஊழியர்கரள ஒருஙகரமத்து 

மற்றும் ஊககுவித்து தனககுக கீழ் 

வழிநடத்தக கூடியவைொக இருத்தல் 

மவண்டும். மமலும் இவர் ஊழியர்களின் 

தகுதிகரள புரிநது பகொண்டு அதற்மகற்்ற 

வரகயில் மவரலகரளப பகிர்நதளிககும் 

நிரலயில் உள்ளதொல் தரலரம தொஙகுதல், 

சி்றநத தீர்பபளித்தல், நீதி அறிவு, 

நடுநிரலரம, ஊககுவித்தல், பபொறுரம 

கொத்தல், மநர்ரம மற்றும் இன்னபி்ற 

தனிபடட தகுதிகரளயும் பபற்றிருத்தல் 

மவண்டும்.

1.6.2. அலுவலக மமலொளரின் கடரமகள் 
மற்றும் பணிகள்:

 அலுவலக மமலொளரின் பணிவரை 

விலககணமொனது மிகவும் விரிவொனது,  இது 

வணிகஙகள், அலுவலகஙகள் மற்றும் 

நிறுவனஙகளுகமக ஏற்்ற வரகயில் 

மொறுபடுகின்்றது. எநத இரு நிறுவன மமலொளரும் 

ஒமை மொதிரியொன பணிகரளச பெயவதில்ரல. 

இருபபினும் தத்துவ ஞொனிகளும் 

ஆைொயசசியொளர்களும் இவற்ர்றப பின்வருமொறு 

பொகுபடுத்தியுள்ளனர். 

அலுவலக 
மமலொளர்

மமலொண்ரமப 
பணிகள்

நிறுவன 
மமலொளருககு 

ஆற்்ற மவண்டிய 
கடரமகள்

மமற்பொர்ரவப 
பணிகள்

மனிதவளப 

பணிகள்

படம் 1.10. அலுவலக மமலொளரின் கடரமகள் 
மற்றும் பணிகள்
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1. மமலொண்ரமப பணிகள்:

 அலுவலக மமலொளர் அலுவலகத்தின் 

தரலரம நிர்வொகி ஆவொர். ஆகமவ அரனத்து 

அலுவலகப பணிகரளயும் நிர்வகிபபது 

இவருரடய கடரமயொகும். தரலரம 

நிர்வொகியொக இவர் கீழ்ககொணும் பணிகரள 

மமற்பகொள்கி்றொர். 

i. அலுவலகத்தின் பணிகரள முன்கூடடிமய 

திடடமிடுதல்.

ii. முற்கொல அறிகரககளின் தகவல்களின் 

அடிபபரடயில் பிற்கொலத் மதரவகரள 

முன்கூடடிமய கணித்தல்.

iii. அலுவலக நடவடிகரககரள 

ஒழுஙகுபடுத்துதல்.

iv. பல்மவறு துர்றகளின் பெயல்பொடுகரள 

ஒருஙகிரணத்தல்.

v. மமலொண்ரம அதிகொரிகளொல் இயற்்றபபடும் 

பகொள்ரககரளயும், நிைல்கரளயும் 

பெயலொற்றுதல்.

vi. பெயல்பொடடு மமலொளர்களுககு பல்மவறு 

பகொள்ரக முடிவுகரளத் பதரிவித்தல்.

vii. புதிய பணிமுர்றகரளயும்,  

அரமபபுகரளயும் வடிவரமத்தல் மற்றும் 

பெயலொககுதல்.

viii. பணிமுர்றகரளயும் அரமபபுகரளயும் 

அவவபபபொழுது பரிசீலரன பெயது 

அவற்றில் மொற்்றஙகரளச பெயதல்.

2. மமற்பொர்ரவ பணிகள்:

 மமலொளரின் முககியப பணியொனது தன் 

கீழ் பணிபுரியும் ஊழியர்கரளத் தி்றம்பட 

பெயலொற்்ற ரவபபது ஆகும். இதரனத் 

பதொடர்நது இவர் கீழ்ககொணும் மமற்பொர்ரவ 

பணிகரளச பெயலொற்றுகி்றொர்.

i. ஊழியர்களின் தகுதி மற்றும் 

அனுபவத்திற்மகற்ப அலுவலகப 

பணிகரளப பிரித்து வழஙகுதல்.

ii. அலுவலகப பணிகரள முன்கூடடிமய 

திடடமிடடபடி பெயலொற்றுவரத 

உறுதிபபடுத்துதல்.

iii. ஊழியர்கள் ஆற்றிய பணிகளின் 

அளவிரனயும், தைத்திரனயும் 

கடடுபபடுத்தும் வழககமொன பணியிரன 

மமற்பகொள்ளுதல்.

iv. கொலநதவ்றொரமரய உறுதி பெயதல்.

v. மபொதிய அளவிலொன எழுது 

பபொருடகரளயும், உபரிப பபொருடகரளயும் 

வழஙகுவமதொடு மடடுமில்லொமல் அவற்றின் 

உபமயொகத்திரனக கடடுபபடுத்துதல்.

vi. உகநத உபகைணஙகரள ஏற்பொடு 

பெயவமதொடு அவற்றின் பெயல்பொடுகரளயும் 

பைொமரித்தல்.

vii. அலுவலகத்ரதத் தூயரமயொக, நன்கு 

ஒழுஙகரமககபபடட விதத்தில் 

பைொமரித்தல்.

3. மனிதவள மமலொண்ரமப பணிகள்:

 அலுவலகப பணிகரளச சி்றபபொகவும் 

துல்லியமொகவும் பெயது முடிகக தி்றரமயொன 

ஊழியர்கள் மதரவபபடுவதொல் அலுவலக 

மமலொளர் சில ெமயஙகளில் மனிதவள 

மமலொண்ரம அதிகொரியொகவும் பணியொற்்ற 

மவண்டியது அவசியமொகி்றது.  இதற்கொக இவர் 

கீழ்ககொணும் பணிகரளச பெயலொற்றுகி்றொர்.

i. தி்றரமயொன தகுதி வொயநத ஊழியர்கரள 

நியமித்தல்.

ii. ஊழியர்களின் தகுதி மமம்பொடடிற்கு உகநத 

பயிற்சி மற்றும் வளர்சசி நிைல்கரள ஏற்பொடு 

பெயதல்.
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iii. ஊழியர்களின் பணிகரள அவவபமபொது 

மதிபபீடு பெயதல்.

iv. ஊழியர்கள் பெயலொற்றிய பணிகரள 

தகுநத முர்றகரளக பகொண்டு அளவிடுதல்.

v. பணியொளர்களின் ஊதியத்ரத ெரி பெயதல் 

மற்றும் பபொருத்தமொன இழபபீடு 

வழஙகுவதற்கொன வழிமுர்றகரள 

உருவொககுதல்.

vi. ஒழுஙகீனத்ரத ஒழிககும் நடவடிகரககரள 

எடுத்தல்.

vii. பணியொளர்களுககிரடமயயுள்ள கருத்து 

மவறுபொடுகரளச ெரிபெயதல்.

4. நிறுவன மமலொளர்கள் ஆற்்ற மவண்டிய 
கடரமகள்:

 அலுவலக மமலொளர் அலுவலகத்தின் 

தரலரம அதிகொரி ஆவொர். இவர் அலுவலக 

மமலொளைொகப பணியொற்றுவமதொடு 

மடடுமில்லொமல் அலுவலகத்தின் தினெரி 

நடவடிகரககள் ெொர்நத பல்மவறு பகொள்ரக 

விவகொைஙகளில்  ஆமலொெகைொகவும் 

பணியொற்றுகி்றொர். மமலும் இவர் கீழ்ககொணும் 

பணிகரளயும் பெயலொற்றுகி்றொர்.

i. பகொள்ரக பதொடர்பொன தீர்மொனஙகளுககுத் 

மதரவயொன தகவரல வழஙகுதல்.

ii. மமலொண்ரம ெொர்நத பகொள்ரககரளச 

பெயல்படுத்துதல்.

iii. தன் அதிகொைத்திற்கு அபபொற்படட  

பிைசசிரனகரள மமலொண்ரம 

அதிகொரிகளிடம் முர்றயிடுதல்.

iv. பகொள்ரககரள பெயல்படுத்துவதில் உள்ள 

பிைசசிரனகரளக கண்டறிதல் மற்றும் 

மொற்றுத் தீர்வு கொண்பதற்கொக 

மமலதிகொரிகளுககு அறிகரக அனுபபுதல்.

v. மின்னஞெல்கள் மற்றும் உத்திமயொகபபூர்வ 

ெநதிபபுகரள மமலொண்ரம அதிகொரிகளின் 

ெொர்பில் ரகயொளுதல்.

1.6.3. சி்றநத அலுவலக மமலொளரின் 

தன்ரமகள்:

 ெமீப கொலஙகளில் அலுவலக 

மமலொளரின் அதிகொைம் மற்றும் பபொறுபபுகள் 

மிகவும் வளர்நதுள்ளன. பகொள்ரக பதொடர்பொன 

முடிவுகளில் இவருரடய பஙகளிபபு மிகவும் 

இன்றியரமயொததொக உள்ளது. வணிக உலகின் 

நவீன சிககல்கரளயும் ெவொல்கரளயும் 

எதிர்பகொள்ளும் தி்றரன அலுவலக மமலொளர் 

பகொண்டிருத்தல் அவசியமொகி்றது. ஒரு 

சுறுசுறுபபொன அலுவலக மமலொளர் கீழ்ககொணும் 

தன்ரமகரளக பகொண்டிருத்தல் மவண்டும்.

ஒழுஙகுபடுத்தும் தன்ரம:

 அலுவலகப பணிகரளச சீைொகவும், 

தி்றம்படவும், சிககனமொகவும் பெயலொற்்ற 

அபபணிகரள ஒழுஙகுபடுத்துவது அலுவலக 

மமலொளரின் முககிய பணியொகும். ஆகமவ இவர் 

சி்றநத அரமபபொளைொக இருத்தல் மவண்டும். 

அவர் பின்வரும் முர்றகளில் பெயல்படுதல் 

மவண்டும்:

1. தரலரம தொஙகும் தன்ரம:

 இவர் அலுவலகத்தின் தரலரம 

நிர்வொகியொவதொல் தன் கீழ் பணிபுரியும் 

ஊழியர்களின் மனதில் நம்பிகரகரய 

ஏற்படுத்தி, தஙகள் பணிகரளத் தி்றம்பட 

பெயயும் வரகயில் அவர்கரளத் தூண்டுதல் 

மவண்டும். மமலும் இவர் நிறுவனக 

குறிகமகொரள அரடவதற்கொக ஊழியர்கள் 

தஙகள் பணிகரள சி்றபபொகவும் 

பவற்றிகைமொகவும் பெயது முடிகக 

அவர்கரள ஊககுவிககும் தன்ரம 

பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும். 
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2. ஆககபபூர்வத்தன்ரம:

 சி்றநத முர்றகள் மற்றும் அரமபபுகரள 

பரடககும் தி்றன் மற்றும் இயல்பு  

பகொண்டவைொக இருககக கூடிய மமலொளர், 

புதுரமகரள உருவொககுபவைொக இருத்தல் 

மவண்டும். ஆகமவ இவர் ஆககபூர்வமொகச  

சிநதித்து சி்றநத முர்றகரளயும் 

அரமபபுகரளயும் உருவொககும் தி்றன் 

பகொண்டிருத்தல்  மவண்டும். மமலும் 

பணியின் தைம் மற்றும்  பெயல்தி்றரன 

அதிகரிகக புதுரமயொன  முர்றகரளயும் 

உத்திகரளயும் மதடும் தன்ரம 

பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும்.

3. பணிகரள ஒபபரடபபு பெயயும் தி்றன்:

 மமலொளர் அலுவலகப பணிகரள 

ஊழியர்களின் தகுதிககும், தி்றரமககும் 

ஏற்்ற வரகயில் பிரித்து ஒபபரடபபு பெயயும் 

தி்றரனப பபற்றிருகக மவண்டும். 

இவவொ்றொன பணி ஒபபரடபபொனது 

ஊழியர்களின் மன உறுதிரயயும் 

பபொறுபபுணர்ரவயும் அதிகபபடுத்துகி்றது.

4. மனிதவள மமம்பொடு:

 மமலொளர் ஒரு நடுநிரலயொன தரலவர் 

ஆவொர். இவர் தனககுக கீழ் பணிபுரியும் 

ஊழியர்கரள ஊககுவிபபதன் மூலம் 

அவர்கள் தஙகள் பணிகரள எவவிதக 

குழபபஙகளும், தரடகளுமின்றி 

பெயலொற்்ற உறுதுரண புரிதல் மவண்டும். 

மமலும் இவர் பணியொளர்களின் 

மவரலகரள அவவபமபொது 

கண்கொணிபபதன் மூலம் பணியிரனச 

பெயலொற்றும் தி்றரன மதிபபீடு பெயவமதொடு 

மடடுமின்றி அவர்களுககு தகுநத 

பயிற்சிகள் அளித்து அவர்கள் மமம்பட 

உதவ மவண்டும்.

5. முன்மனொககுப பொர்ரவ:

 ஒரு தி்றரம வொயநத அலுவலக மமலொளர் 

எபபபொழுதும் முன்மனொககுப பொர்ரவ 

பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும். 

இவவொறு முன்மனொககுவதன் மூலம் 

பிற்கொலத்தில் வைவிருககும் அரனத்துப 

பிைசசிரனகரளயும் அறிநது ஆைொயநது 

தகுநத நடவடிகரககரள எடுககும் தி்றரம 

பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும். எ.கொ 

பதொழிற்மபொடடிகள், விரல உயர்வு, 

மதரவகளின் ெரிவு முதலியரவ.

6. மற்்ற தன்ரமகள்:

 மமற்கூறிய தன்ரமகள் மடடுமில்லொமல் 

ஒரு சி்றநத அலுவலக மமலொளர் உண்ரம, 

மநர்ரம, எளிரம, நம்பகத்தன்ரம, 

சுயககடடுபபொடு, உற்ெொகம், 

ஏற்றுகபகொள்ளும் தி்றன் முதலிய 

தன்ரமகரளக பகொண்டவைொக இருத்தல் 

மவண்டும். நிறுவனத்தின் அரனத்து 

துர்றகளின் ஊழியர்களும் அலுவலக 

மமலொளரை எளிதில் பதொடர்பு பகொள்ளும் 

மற்றும் கலநதொமலொசிககும் வண்ணம் 

இருத்தல் மவண்டும். மமலும் அவர் 

சூழ்நிரலகரள நல்லமுர்றயில் ரகயொளும் 

தி்றன் பகொண்டவைொக இருத்தல் மவண்டும். 

இத்தன்ரமகள் இவர் ஒரு சி்றநத 

அதிகொரியொக பணிபுரிய ஏதுவொகின்்றன.
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• அலுவலகம் வணிக நிறுவனத்தின் 
நைம்பு மண்டலம் ஆகும்.

• அலுவலகப பணிகள் அடிபபரட 
பணிகள்  மற்றும் நிர்வொக 
பெயல்பொடுகள் என்று 
வரகபபடுத்தபபடடுள்ளன.

• அலுவலகச பெயல்பொடுகளின் 
குணொதிெயத்தின் அடிபபரடயில் 
அலுவலகமொனது முகபபு அலுவலகம், 
மத்திய அலுவலகம், மின் அலுவலகம், 
பமயநிகர் அலுவலகம் மற்றும் 
பு்றஅலுவலகம் என 
வரகபபடுத்தபபடடுள்ளது.

• அலுவலக மமலொளர் அலுவலகத்தின் 
தரலவைொகக கருதபபடுகி்றொர்.

• அலுவலக மமலொளர் சி்றநத கல்வி, 
மபொதுமொன பணிபபயிற்சி, 
பபொருத்தமொன அனுபவம் மற்றும் 
ஆற்்றல் மிகக ஆளுரம மபொன்்ற 
தகுதிகரளப பபற்றிருகக மவண்டும்.

• அலுவலகத்தின் சி்றநத 
நிர்வொகத்திற்கொக இவர் 
மமற்பொர்ரவயிடுதல், குழுபபணி, 
நிர்வொகபணி மமலும் பல முககிய 
பணிகரளயும் மமற்பகொள்ள மவண்டும்.

• ஒரு துர்றத் தரலவைொக இவர் 
ஒருரமபபொடு, மநர்ரம, பரடபபொற்்றல், 
நம்பகத்தன்ரம, ஊககுவித்தல் 
முதலிய பண்புகரளக பகொண்டிருகக 
மவண்டும். முடிநத வரையில் இவர் ஒரு 
சி்றநத மனிதைொக இருத்தல் மவண்டும்.

 நிரனவில் பகொள்ள மவண்டியரவ:

மதிபபீடு 

பகுதி - அ

I. ெரியொன பதிரல மதர்வு பெயக:    (1 மதிபபபண்)

1. எழுத்தர் பணிகள் மமற்பகொள்ளபபடும் இடம் --------------------
 (அ) குழுமம்    (ஆ) நிறுவனம் 
 (இ) அலுவலகம்    (ஈ) துர்ற

2. ---------------------- அலுவலக நிர்வொக பெயல்பொடுகளில் ஒன்று
 (அ) தகவரலப பபறுதல்   (ஆ) தகவரல ஏற்பொடு பெயதல் 
 (இ) தகவரலப பதிவு பெயதல்  (ஈ) திடடமிடல் மற்றும் ஒழுஙகுபடுத்துதல்.

3. ---------------------- அலுவலக அடிபபரட பெயல்பொடுகளில் ஒன்று.
 (அ) அலுவலக முர்றபொடுகள் மற்றும் வழககஙகள் 
 (ஆ) அலுவலக படிவஙகள் மற்றும் எழுதுபபொருடகரள வடிவரமத்தல் மற்றும் வொஙகுதல்
 (இ) தகவல் பதிவு பெயதல் 
 (ஈ) பெொத்துகரளப பொதுகொத்தல்.

4. அலுவலகத்தின் பபொறுபபொளர் என்று அரழககபபடும் நபர் ------------------------------
 (அ) அலுவலக மமலொளர்   (ஆ) பெயலொளர் 
 (இ) இலககுகள்    (ஈ) யொரும் இல்ரல
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5. அலுவலகத்திற்கு வருரக தரும் பவளிநபர்களுடன் மநைடி பதொடர்பு பகொண்ட அலுவலகம் -----------
--------------- என அரழககபபடுகி்றது.

 அ. முகபபு அலுவலகம்   ஆ. பு்ற அலுவலகம் 
 இ. பமய நிகர் அலுவலகம்   ஈ. மத்திய அலுவலகம்

6. எநத ஒரு அலுவலக இடமும் இல்லொமல் பெயல்படும் அலுவலகம் --------------------------- என 
அரழககபபடுகி்றது.

 (அ) மத்திய அலுவலகம்   (ஆ) பமய நிகர் அலுவலகம் 
 (இ) பு்ற அலுவலகம்   (ஈ) மின் அலுவலகம்

7. பின் அலுவலகஙகள் பபொதுவொக ------------------------------- நிறுவனஙகளில் கொணபபடுகின்்றன.
 (அ) அைசுதுர்ற    (ஆ) பபொதுத்துர்ற
 (இ) பபருநிறுவனஙகள்   (ஈ) ஏதும் இல்ரல.

8. --------------------------------- அலுவலகத்தில் அரனத்து நடவடிகரககளும் ஒருஙகிரணககபபடட 
கணினி பதொடர்பு மூலம் மமற்பகொள்ளபபடுகின்்றன.

 (அ) மின்அலுவலகம்   (ஆ) பமயநிகர் அலுவலகம்
 (இ) மத்திய அலுவலகம்   (ஈ) பு்ற அலுவலகம்.

9. அலுவலகமொனது ஒரு நிறுவனத்தின் -------------------------------- எனக கருதபபடுகி்றது.
 (அ) தரல     (ஆ) ரக
 (இ) மூரள     (ஈ) ஏதும்இல்ரல.

10. அலுவலக மமலொளர் ஒரு அலுவலகத்தின் ------------------------------------ ஆவொர்.
 (அ) இயககுநர்    (ஆ) மமற்பொர்ரவயொளர்
 (இ) பெயலொளர்    (ஈ) நிர்வொகத்தின் தரலவர்.

பகுதி - ஆ
II. சிறு வினொககள்: 
ஐநது வரிகளில் பதில் எழுதுக         (3 மதிபபபண்)

1. நவீன அலுவலகம் வரையறு.
2. அலுவலக மமலொளர் எனபபடுபவர் யொர்?
3. நவீன அலுவலகத்தின் பெயல்பொடுகரள படடியலிடுக.
4. மின்அலுவலகம் என்்றொல் என்ன?
5. பமயநிகர் அலுவலகம் பற்றி குறிபபு வரைக.
6. முகபபு அலுவலகம் பற்றி விளககுக.
7. பு்ற அலுவலகம் பற்றி எழுதுக.
8. அலுவலக மமலொளரின் குணொதிெயஙகரள படடியலிடுக.
9. மத்திய அலுவலகம் வகிககும் பஙகு என்ன?

பகுதி - இ
III. குறுவினொ:
ஒரு பககத்தில் விரடயளிகக:         (5 மதிபபபண்)
1. அலுவலகத்தின் முககியத்துவத்ரத சுருககமொக குறிபபிடுக.
2. பல்மவறு வரகயொன அலுவலகஙகரள விளககுக.
3. அலுவலக மமலொளரின் குணொதிெயஙகரள விளககுக.
4. அலுவலக மமலொளரின் அடிபபரட பணிகள் யொரவ?
5. நவீன அலுவலகத்தின் நிர்வொக பணிகள் பற்றி எழுதுக.
6. அலுவலக மமலொளரின் தகுதிகள் யொரவ?

OSS_Tamil_Chapter_1.indd   16 11/11/2020   12:14:31 PM



17

பகுதி - ஈ
IV. விரிவொக விரடயளி:
மூன்று பககத்திற்கு விரடயளி        (10 மதிபபபண்)
1. நவீன அலுவலகத்தின் பெயல்பொடுகரள விவரிகக.
2. அலுவலக மமலொளரின் பணிகரள சுருககமொக விவரி.

ஆசிரியர்கள் பெயல்பொடு:

• வகுபபர்ற விவொதம் மூலம் அடிபபரட கருத்துகரள கற்பித்தல்.

• நவீன அலுவலகத்தின் பெயல்பொடுகள், வரககள் மற்றும் அலுவலக மமலொளரின் 

பெயல்பொடுகரள வரைபடஙகள் மூலம் விவரித்தல்.

மொணவர் பெயல்பொடு:

• அலுவலக மமலொளைொக மொணவர்கரள நடிகக ரவத்தல்.

• நவீன அலுவலக பெயல்பொடுகரளயும் அலுவலக மமலொளரின் பணிகரளயும் 

அடடவரணபபடுத்துதல்.

பெயல்பொடு:

கி.மு. 3000-ல் நொற்கொலியில் அமர்தலில் உடல் உணர்விரன ஆவணபபடுத்தபபடட முதல் 

ஆதொைம்

இசசிரல ஏ்றத்தொழ கி.மு 712-ககு முன்னர் உருவொககபபடடது, இருநதொலும் கூட இசசிரல 
எகிபதின் ெொய அமர்வு சிரல உருவொககபபடடதற்கு 1000 ஆண்டுகளுககு பின்னமை வநதது, 
இசசிறிய மகொணம் உடல் அரமபபிரன எவவொறு வடிவரமகக மவண்டும் என்்ற சிநரதரயக 
பகொடுககி்றது. சில முநரதய கொல நொற்கொலிகள் மற்றும் கடவுளுகபகன கி.மு 7500-ல் 
உருவொககபபடட மிகச சிறிய நொற்கொலிகளின் மதொற்்றமொனது தற்மபொதய நொற்கொலிகளில் 
இருநது மவறுபடடரவ அல்ல. சுமொர் கி.மு. 3000ஆம் ஆண்டில், நொற்கொலியில் அமர்தலின் 
வைலொற்றிரன பென்னி ரபன்டும், ெொய ஹிக்ஸஸும் மெர்நது கி.மு. 3000-ல் இருநது கி.பி. 2000-
ககு  இரடபடட கொலகடடத்தில் எழுதினொர்கள்.  இநத மதொற்்றஙகள், பணிககு பபொருத்தமொன 
மொற்்றஙகரளக குறிககலொம். வடிவரமபபில் கொணபபடும் மொற்்றஙகள் பவளிபபரடயொகமவ 
பதொழிலொளிகளின் பெயல்படும் தி்றரன தி்றம்படுத்துவரத அடிபபரடயொக பகொண்டு 
அரமநதுள்ளது.  ஒரு குழிவொன இருகரக பகொண்ட ஒரு மூன்று கொல் முடரட, முன்மனொககி 
ெொயநது, சுத்தி எளிதொக சுலபமொக பெயய வடிவரமககபபடடுள்ளது பதரிகி்றது.

உஙகளுககு பதரியுமொ?
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பெொற்களஞசியம்

1 Accuracy : துல்லியம்.

2 Administration : நிர்வொகம்.

3 Affair : விவகொைம்.

4 Complexities : சிககல்கள்.

5 Correspondence : கடிதத்பதொடர்பு.

7 Counselling : ஆமலொெரன.

8 Delegation : பிைதிநிதிகள், அதிகொைம் பரடத்தவர்கள்.

9 Dispute : ெர்சரெ.

10 Documented : ஆவணபபடுத்தபபடட.

11 Equipment : உபகைணஙகள்.

12 Facilitator : ஒருஙகிரணபபொளர், எளிதொககுபவர்.

13 Globalisation : உலகமயமொககுதல்.

14 Goal : இலககு.

15 Implement : பெயல்படுத்துதல்.

16 Innovative : புதுரமயொன.

17 Mechanization : இயநதிைமயமொககல்.

18 Modernisation : நவீனபபடுத்துதல்.

19 Organising : ஏற்பொடுபெயதல்.

20 Personnel : பணியொளர்.

21 Policy : பகொள்ரக.

22 Procedures : நரடமுர்றகள்.

23 Recruitment : ஆடமெர்பபு.

24 Scheduling : திடடமிடல்.

25 Systems : அரமபபுகள்.

26 Upgrade : மமம்படுத்துதல்.

OSS_Tamil_Chapter_1.indd   18 11/11/2020   12:14:31 PM



19

அலுவலகத் தானியங்கி

ப�ாருளடககம்:

 அறிமுகம் – தானியங்கியின் ப�ாருள் – 

தானியங்கியின் ந�ாககம்-�ன்்மைகள் மைற்றும் 

கு்ை�ாடுகள் – அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் 

�வீன உ�கரணங்கள் – �லவிதமைான 

உ�கரணங்க்ள நதர்நபதடுககும் ப�ாழுது 

கருத்தில் பகாள்ள நவண்டிய காரணிகள் - 

அலுவலக அ்ை கலன்கள் – ப�ாருத்துதல்கள் 

மைற்றும் து்ணககருவிகள் – அ்ை கலன்கள் 

நதர்நபதடுககும் ந�ாது உள்ள விதிமு்ைகள்.

கற்ைலின் �யன்கள்

•  தானியங்கி �ற்றி மைாணவரகளுககு 

விழிபபுணரவு உண்டாககுதல்.

• அலுவலக உ�கரணங்கள், 

அ்ைகலன்கள், நகாபபுகள் 

து்ணககருவிகள் ந�ான்ைவற்்ைத் 

நதர்நபதடுககும் ந�ாது க்டபிடிகக 

நவண்டிய காரணிக்ளப �ற்றி 

மைாணவரக்ள அறியச் பெயதல்.

அறிமுகம்:

 மு்ந்தய �ாடத்தில் விவாதித்தது ந�ால் 

அலுவலகம் என்ை பொல் ப�ருமைளவில் 

மைாற்ைங்க்ளப ப�ற்றுள்ளது. “அலுவலகம் 

இபந�ாது மைாைக கூடிய காலகடடத்தில் உள்ளது”. 

நமைலும் அங்கு தகவல் பெயலாககச் பெயல்�ாடுகள் 

அதி�வீன மின்னனு அ்மைபபுகளால் 

தானியங்கப�டுத்தப�டுகின்ைன.  புதிய மின்னனு 

�்டமு்ைகள் மைற்றும் அ்மைபபுகள் மிகவும் 

�ரவலாக காணப�டுவதால் �வீன தானியங்கி 

அலுவலகம் காகிதம் இல்லா அலுவலகம் என 

அ்ைககப�டுகிைது. ஒரு காகிதம் இல்லாத 

அலுவலகம் என்�து மின்னனு, எண்மு்ை,  

நுண்வ்ரவியல் மைற்றும் நுண்பெயலகம் ந�ான்ை 

அ்மைபபுகளால் மைாற்ைப�டடுள்ளது.  

 காகிதமில்லா அலுவலகம் என்�து குரல் 

உள்ளீடுகள், பொல் பெயலாககம், ஒளியியல் உரு 

அங்கீகாரம், மின்னஞெல், �ாடகாடடிகள், பெயதி 

அனுபபுதல், நெமிககின்ை பெயல்மு்ைகள் மைற்றும் 

உ்ர �திபபு, கணினி அடடவ்ண மைற்றும் 

பெயலாககம், பதா்லத் பதாடரபு மைற்றும் 

வண்ணவ்ரவியல் அ்மைபபுகள் ஆகியவற்்ை 

முழு்மையாக தானியங்கும் அலுவலகத்திற்குள் 

ஒருங்கி்ணககிைது திகழ்கிைது. �ல �வீன 

அலுவலகங்களில் பெயற்்கநகாள் பதாடரபுகள், 

காபணாளி பதா்லத் பதாடரபுகள், மின்னஞெல் 

மைற்றும் கணினி வழியாக கணினிககு நெரப�து 

ந�ான்ைவற்்ை  உள் நிறுவனப �யன்�ாடடிற்கு 

வைங்குகிைது. இப�ாடமைானது �வீன 

அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் அலுவலக 

தானியங்கி மைற்றும் �ல்நவறு �வீன 

உ�கரணங்க்ளப �ற்றிய அறித்ல வைங்குகிைது.

2.1. தானியங்கப�டுத்துதல்

2.1.1. ப�ாருள்:

 மைனிதத் த்லயீடு இல்லாமைல் 

தன்னியககக கடடுப�ாடு உள்ள குறிபபிடட 

பதா்லபதாடரபு ொதனங்கள் மைற்றும் 

கடடுப�ாடடுச் ொதனங்களின் உதவியுடன் 

நமைம்�டட பதாழில்நுட�த்்தப �யன்�டுத்தப�டும் 

மு்ை என்று தானியங்கி விவரிககப�டுகிைது.  இது 

�ரிமைாற்ைம், கடிதத் பதாடரபு, ஆவணப�டுத்தல் 

மைற்றும் தாககல் ந�ான்ை வைககமைான அலுவலக  

மைற்றும் பெயலகப �ணிகளுககு தகவல் 

பதாழில்நுட�த்்தப �யன்�டுத்தும் மு்ை என்றும் 

இது வ்ரயறுககப�டுகிைது.

�ாடம் 2

OSS_Tamil_Chapter_2.indd   19 11/11/2020   12:31:06 PM



20

2.1.2. வ்ரய்ை:

 வணிக அகராதியின்�டி அலுவலக 

தானியங்கி  என்�து “அலுவலகச்  

பெயல்�ாடுகளில், தானாக இயங்கும் வ்கயில் 

வடிவ்மைககப�டட ொதனங்கள் மைற்றும் 

கணினியாகப �யன்�டுத்தும் மு்ை அல்லது 

அ்மைபபு” என்று வ்ரயறுககிைது. இது 

குறிப�டத்தகக எழுத்தர மைற்றும் 

பெயலகப�ணிகளான பதாடரபு, கடிதம், 

ஆவணப�டுத்துதல் மைற்றும் நெமித்து ்வத்தல் 

ந�ான்ைவற்றிற்கு முககிய தகவல் பதாடரபு 

பதாழில்நுட�த்தின் �யன்�ாடாக விளங்குகிைது.

 தானியங்கி பெயற்குழு (1972), தானியங்கி 

என்ை �தத்்த தானியங்கி ொதனங்கள், 

“தானியங்கி �ரிமைாற்ை அ்மைபபு அல்லது 

தானியங்கிக கடடுப�ாடு அல்லது பின்னூடடம்  

ந�ான்ை பதாழில்நுட� முன்நனற்ைங்களின் 

�யன்�ாடுக்ள மின்னணுச் ொதனங்களின் 

வழியாகப �யன்�டுத்துவது” என்று 

வ்ரயறுககிைது.

 எளி்மையான பொற்களில் தானியங்கி 

என்�து “ப�ாருடகள் மைற்றும் நெ்வகளின் 

உருவாககம் மைற்றும் விநிநயாகத்்த 

கண்காணிப�தற்கும், கடடுப�டுத்துவதற்கும் 

பதாழில்நுட�த்்த உருவாககுதல் மைற்றும் 

�யன்�டுத்துவநத தானியங்கி ஆகும்”.

2.1.3. தானியங்கியின் ந�ாககங்கள்:

 அலுவலகத்தில் தானியங்கி பெயல்மு்ை 

என்�து அதி�வீன இய்நதிரங்க்ளயும் 

உ�கரணங்க்ளயும் அறிமுகப�டுத்தி அலுவலக 

பெயல்மு்ைககு உதவும் �்ட�ா்த்யக 

குறிப�தாகும். அலுவலகத்திலுள்ள தானியங்கி 

பின்வரும் ந�ாககங்க்ளக பகாண்டது.

1. மைனித ஆற்ை்லச் நெமித்தல்: 

தானியங்கியின் மைனித ஆற்ை்லச் 

நெமித்த்ல ந�ாககங்களாகக 

பகாண்டுள்ளது. இது �ணியின் 

பெயல்மு்ை்ய எளிதாககுவநதாடு அதன் 

மூலம் பதாழிலாளரகளின் நவ்லப�ளு்வக 

கு்ைககிைது.

2. ந�ரத்்தச் நெமித்தல்: அலுவலகத் 

தானியங்கி உடனடியாக பெயல்�டச் 

பெயகிைது. �ல மைணி ந�ரம் எடுககும் 

�ணியி்ன இய்நதிரத்தின் உதவியுடன் மிக 

நவகமைாக பெயய முடியும்.

3. துல்லியம்: பெயய நவண்டிய நவ்லயானது  

திடடமிடப�டட அடடவ்ணப�டி 

முன்கூடடிநய திடடமிடப�டுவதால் ஒரு 

நவ்ல்ய முன்னதாகநவ துல்லியமைாக 

பெயவதற்கு தானியங்கி �யன்�டுகிைது.

4. நொர்வ நீககுதல்: வைககமைான அல்லது 

மீண்டும் மீண்டும் பெயயக கூடிய �ணிககுப 

�திலாக ஏற்கனநவ கணினியில் �திவு 

பெயயப�டட தரவுக்ள எளிதாகப 

ப�ைமுடியும். மீண்டும், மீண்டும் பெயயப�டும் 

பெயல்மு்ையானது நொரவுககு 

வழிவகுககும். ஆனால், அலுவலக 

இய்நதிரங்கள் மீண்டும் பெயயும் பெயல் 

மு்ைகளிலிரு்நது நொர்வ நீககுகிைது.

5. கு்ை்நத நமைாெடிகள்:  தானியங்கி, அலுவலக 

நவ்லகளில் நமைாெடிககான வாயபபுக்ள 

கு்ைககிைது.

6. உண்்மைகள் மைற்றும் தரவுக்ள நெரத்து 

்வத்தல்: ஒரு மு்ை தர்வ கணினியில் 

உடபுகுத்தி விடடால் அவற்்ை எபந�ாதும் 

நெரத்து ்வத்திருகக முடியும். அநத 

ந�ரத்தில், உண்்மைகள் மைற்றும் தரவுக்ள 

அதிகத் பதாகுதிகளில் நெரத்து ்வத்து 

எதிரகாலக குறிபபுகளுககு �யன்�டுத்தலாம்.

2.1.4. தானியங்கியினால் ஏற்�டும் �ன்்மைகள்:

• தானியங்கி உற்�த்தி்ய அதிகரிககிைது.

• தானியங்கி அதிக உடல் உ்ைப்� 

நீககுகிைது. ஊழியரகள் �ணிபுரிய நவண்டிய 

ந�ரத்்தக கு்ைப�நதாடு மைடடுமின்றி, அது 
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அவரகளுககு �ணியில் திருபதி்யயும் 

அளிககிைது.

• வணிகத்தில் முடிபவடுககும் தரத்்த 

தானியங்கி நமைம்�டுத்துகிைது. �ாதுகாபபு, 

விமைானம், காபபீடு ந�ான்ை சில பதாழில்களில் 

கணினிகள் தவிரகக முடியாததாகிவிடடன.

• தானியங்கி நவ்ல பெயகின்ை நி்ல்ய 

நமைம்�டுத்துவநதாடு ஊழியரகள் 

�ாதுகாப�ான மைற்றும் வெதியான சூைலில் 

நவ்ல பெயயவும் உதவுகிைது.

• தானியங்கி நவ்ல்ய வி்ரவாகச் பெயது 

முடிகக வழிவகுப�தால். ஒரு நிறுவனமைானது 

உடனடியாக வாடிக்கயாளரகளுககு 

நெ்வ பெயய முடிகிைது.

2.1.5. தானியங்கியினால் ஏற்�டும் தீ்மைகள்:

• தானியங்கியால் பதாழில்நுட� 

நவ்லவாயபபின்்மைககான நி்ல 

ஏற்�டுகிைது.

• தானியங்கிககு அதிகளவு முதலீடு 

நத்வப�டுகிைது. எனநவ சிறிய 

நிறுவனங்கள் அ்த வாங்க முடியாது. 

• வாடிக்கயாளரின் விருப�ங்களில் 

அதிகமைான மைாற்ைங்கள் இருககும் 

பதாழில்களில், தானியங்கி இய்நதிரத்்த 

அறிமுகப�டுத்த முடியாது.

• �ல்நவறு பெயல்�ாடுகள் ஒன்நைாபடான்று 

பதாடரபு்டய்வயாக இருப�தால், 

தானியங்கி  இய்நதிரத்தின்  ஒரு 

�குதியிலுள்ள முறிவினால் எல்லா 

இய்நதிரங்களும் மூடப�டலாம்.

2.2.  அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் �வீன 
உ�கரணங்கள்:

அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் �ல்நவறு 

ொதனங்கள் கீழ்வருமைாறு 

வ்கப�டுத்தப�டடுள்ளன.

இதர இய்நதிரங்கள்

�வீன இய்நதிரங்கள்

பதாடரபு இய்நதிரங்கள்

கணககு�தியும், 
அடடவ்ணப�டுத்தும் மைற்றும் 
கணககிடும் கருவிகள்

�டம் 2.1. �வீன உ�கரணங்கள்

I. பதாடரபு இய்நதிரங்கள்: 

1. பதா்லந�சி: 

 �வீன வியா�ார நிறுவனங்களில் 

பதா்லந�சி முககியமைான கருவியாக உள்ளது. 

இவவெதியால் ஒரு நிறுவனம் மைற்ைவரகளுடன் 

வி்ரவான மைற்றும் நவகமைான தகவல் பதாடரபிற்கு 

உதவியாக இருககிைது. இககாலத்தில் 

பதா்லந�சி இல்லாமைல் ஒரு அலுவலகத்்த 

கற்�்ன பெயது கூட �ாரகக முடியாது. 

பதா்லந�சி அ்ைபபுககள் உள் மைற்றும் பவளி 

பதாடரபுகளுககு �ரவலாக �யன்�டுத்தப�டுகிைது, 

இது வாயவழி பதாடரபிற்கு வழிவகுககிைது.  

தூரமைான மைற்றும் இடத்திற்கு ஏற்ைவாறு உள்ளூர 

அ்ைபபுகள் பவளியூர அ்ைபபுகள் மைற்றும் 

பவளி�ாடடு அ்ைபபுகள் என 

வ்கப�டுத்தப�டுகின்ைன.

�டம் 2.2. பதா்லந�சி
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 பதா்லந�சி்ய �யன்�டுத்துநவாரககு 

உள் மைற்றும் பவளி நெ்வக்ள ்வத்து 

கீழ்ககண்டவாறு பிரிககலாம். 

(a)  ந�ரடி இ்ணபபு

(b)  ந�ரடி இ்ணபபுடன் நீடடுதல் 

(c)  தனியார இ்ண �ரிமைாற்ை அ்மைபபு (PBX)  

(d) தானியங்கி தனியார இ்ண �ரிமைாற்ை 

அ்மைபபு (PABX)  

(e) மின்னணு தானியங்கி தனியார கி்ள 

�ரிமைாற்ை அ்மைபபு  (EPABX) 

(f)  இ்ணந�சி

2.  ்கபந�சி: 

 ்கபந�சி ஒரு கம்பி இல்லாமைல் 

்கயாளப�டும் ொதனமைாகும்,  இ்வ 

அ்ைபபுகளுககும் குறுஞபெயதிக்ள 

அனுபபுவதற்கும் �யன்�டுத்தப�டுகிைது. 

பதாழில்நுட�ம் வி்ரவாக மைாறி வருவதற்நகற்� 

தற்ந�ா்தய ்கபந�சிகள், இ்ணய உலாவி, 

வி்ளயாடடுகள், ஒளித்நதாற்ை வி்ளயாடடு 

மைற்றும் கூட ஊடுருவல் அ்மைபபுகள் 

ந�ான்ைவற்்ை கூடுதல் அம்ெங்களாக 

பகாண்டுள்ளது. ்கபந�சி்ய பெல்லுலார 

பதா்லந�சி அல்லது பெல் பதா்லந�சி என்றும் 

கூைலாம்.

 

�டம் 2.3. ்கபந�சி

3. பொல்வ்தப �தியும் இய்நதிரம்: 

 பொல்வ்தப�தியும் இய்நதிரம் ப�ாதுவாக 

கடிதங்கள் வ்ரவு பெயய, அறிவுபபுகள், மைற்றும் 

அறிக்ககள் ந�ான்ைவற்்ை �திவு பெயது �கல் 

எடுப�தற்கு அதிகாரிகளால் 

�யன்�டுத்தப�டுகின்ைன. ந�சுவது என்�து 

எழுதுவ்த விட நவகமைாகச் பெயயும் பெயலாதலால் 

அவற்்ை �திவது எளிதாவநதாடு, 

அ்நநிகழ்ச்சியின் ந�ாது மைற்ை நவ்லக்ளயும் 

பெயய முடியும். இ்நத வ்கயான உ�கரணம் 

நதர்நபதடுப�து என்�து �திவு பெய�வரின் 

விருப�ம், �யனரகளின் எண்ணிக்க, அடிககடி 

�யன்�டுத்துதல் மைற்றும் வரவு பெலவுகள் 

ஆகியவற்்ைச் ொர்நதுள்ளது. சில �திவு பெயயும் 

கருவிகள் ஒலி �ாடாகக்ள �யன்�டுத்துகின்ைன. 

ப�ரும்�ாலான �வீன �திபபுகள் எண்மு்ையில் 

�திவு பெயயப�டுகின்ைன. நமைலும் �திவு பெயய 

பதா்லந�சி அ்மைப்�ப �யன்�டுத்துகின்ைன. 

ஒரு மு்ை ஒலிப�திவு பெயயப�டட பின் அகநகாபபு 

மைற்பைாரு �ணியாளருககு பெயலாககப�டுகிைது. 

அவர ஒலிப�திவி்ன எழுத்து வடிவில் �கபலடுத்து, 

�கபலடுத்தவற்்ை நெமிககநவா, மின்னஞெல் 

அனுப�நவா அல்லது அச்சிடநவா பெயகிைது.

�டம் 2.4. பொல்வ்தப �தியும் இய்நதிரம்

II.  கணககுப �தியும், அடடவ்ணப�டுத்தும் 
மைற்றும் கணககீடடுக கருவிகள்:

1. கூடடல் கருவிகள்:  கூடடும் கருவிகள் 

்கமு்ையில் அல்லது மின்ொரத்தால் 

இயககப�டுகின்ைன. ப�ரும்�ாலான கூடடல் 

இய்நதிரங்களில் ஒரு தாள் உரு்ள உள்ளது. 

அதில் �டங்கள் தடடச்சு பெயயப�டுகின்ைன. 
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இதற்கு கணகபகடுககும் உரு்ள என்று 

ப�யர. இது கூடடல், ப�ருககல், கழித்தல் 

மைற்றும் வகுககும் �ணிகளுககு 

�யன்�டுத்தப�டுகிைது.

2. கணககிடும் கருவிகள்: இது நவகமைாக 

பெயல்�டுவதுடன் எ்நதவித இ்ரச்ெலும் 

இல்லாமைல் இயககப�டுகிைது, ஆனால் இது 

மிகவும் வி்லமிகு்நதது. கணககிடும் 

இய்நதிரத்தினால் கூடடல், கழித்தல், 

ப�ருககல் மைற்றும் வகுத்தல் பெயல்�ாடுக்ள 

பெயய முடியும்.

3. �டடியலிடும் கருவி: �டடியலிடும் கருவிகளில் 

வி்லப�டடியல், இரசீது மைற்றும் பராகக 

குறிப�ா்ன ந�ான்ை்வக்ள தயார பெயய 

�யன்�டுகிைது. இககருவி அ்னத்து 

வ்கயான தள்ளு�டிகள், தரகுகள், கூடடல், 

கழித்தல், பமைாத்தம் ந�ான்ை அ்னத்து 

பெயல்�ாடுக்ளயும் பெயய முடிகிைது. 

தாள்களும் �டிபயடுககும் தாள்களும் உள்நள 

பெலுத்தப�டடு தானியங்கியாக 

ப�ாருத்தப�டுகின்ைன.

�டம் 2.5. �டடியலிடும் கருவி

4. கணககுப�தியும் மைற்றும் வரவு பெலவு 

கணககிடும் கருவிகள்:

 இ்நதக கருவிகளின் �யன்கள்:

a)  குறிபந�டுகள், பராகக ஏடு மைற்றும் ந�நரடு 

�திவு பெயதல். 

b)  காநொ்லகள், ெம்�ளப �டடியல், பராகக 

இரசீதுகள் மைற்றும் பெலுத்தும் �டடியல்க்ள 

தயார பெயதல்.

c)  �திவு பெயயப�டட ந�நரடடின் �கல்க்ள 

தயார பெயதல்.

d)  புள்ளி விவரங்க்ள கணககிடுதல் மைற்றும் 

ந�நரடுக்ள எழுதுதல் அல்லது பராகக 

ஏடடின் மீதி்ய ெரி �ாரத்தல்.

5. அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவிகள்:

 அட்டகளில் நெமிககப�டடத் 

தகவல்க்ள சுருககமைாககுவதில் உதவுவதற்காக 

வடிவ்மைககப�டட மின்இய்நதிரக கருவி தான் 

அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவியாகும். இது 

பெரமைன் நொலிரித் என்�வரால் 

கண்டுபிடிககப�டடது.

�டம் 2.6. அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவி

6.  மின்னணு கணினி:  

 இது ஒரு மின்னணு ொதனமைாகும். இதன் 

மூலம் விவரங்க்ள அதிவி்ரவாக மின்னணு 

பெயலாககம் பெயய முடிகிைது. மின்னணு 

கணிபப�ாறியானது மைனித மூ்ளயின் 

பிரதி�லிப�ாகும். கணினிகள் தரவு 

பெயலாககத்திற்கு �யன்�டுத்தப�டும்ந�ாது,  

அ்நத பெயலாககத்்த மின்னணு தரவு 

பெயலாககம் என்று அறியப�டுகிைது. இரண்டு 

வ்கயான கணினிகள் உள்ளன.

 a) அனலாக கணினி மைற்றும்

 b) டிஜிடடல் கணினி.
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 அனலாக கணினிகள் விஞ்ான மைற்றும் 

ஆராயச்சி விவரங்க்ள தரவுச் பெயலாககம் 

பெயயப �யன்�டுகிைது. டிஜிடடல் கணினிகள் 

விவரங்க்ள ஒரு பில்லியனில் ஒரு ப�ாடி கால 

அளவில் கணித்துத் தருகிைது.

7. மின்னணு கடடணம் அல்லது மின்- கடடணம்:  

 மின்னணு கடடணம் பெலுத்தும் மு்ை 

என்�து வாடிக்கயாளர அல்லது �யனாளர 

க்டயில் வாங்கிய ப�ாருடகளுககு �ணத்்த 

இ்ணயத்தின் வழியாக மைாற்றி ஆன்்லனில் 

பெலுத்துவதற்கு உதவி பெயயும் ஒரு அ்மைப�ாகும். 

மின்னணு கடடணம் பெலுத்தும் மு்ையின் சில 

எடுத்துககாடடுகள்: 

a)  ஆன்்லன் முன்�திவு.

b)  ஆன்்லன் கடடணம் பெலுத்துதல்

c)  ஆன்்லன் நகடபு ஆ்ண பகாடுத்தல்

d)  ஆன்்லன் நு்ைவுச்சீடடு முன்�திவு 

பெயதல் (தி்ரயரங்கு)

உனககு பதரியுமைா?

அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவியின் முதல் 

�்டமு்ை �யன்�ாடு

 1890 அபமைரிககாவின் மைககள் 

பதா்க கணகபகாடுபபு ொர்நதத் தரவுக்ள 

பெயலாககம் பெயவதற்காக 1890 ஆம் 

ஆண்டு அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவி 

கண்டுபிடிககப�டடது. இதுத் தரவுக்ளப 

�திவு பெயதல் மைற்றும் பெயலாககம் பெயதல் 

ஆகியவற்றிலிரு்நதுப ப�ைப�டடதாகும்.

 பகாலம்பியா �ல்க்லககைகத்திற்கு 

IBM நிறுவனத்தால் தயாரிககப�டட 

மிகபப�ரிய கணிப�ா்னக குறிப�தற்காக 

“மீத்திைன் கணிபபு” என்ை �தமைானது 

நியூயாரக நவரல்டு என்ை �த்திரிக்கயால், 

1931 ம் ஆண்டு �யன்�டுத்தப�டுகிைது. 

III . இதரக கருவிகள்: 

1.  அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி: 

 அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி மூலமைாக 

ப�ரிய நிறுவனங்களில் கடித உ்ைகளில் அஞெல் 

வில்்லகள் முத்தி்ரயிடப�டுகிைது. பவளிநய 

பெல்கின்ை கடிதங்க்ள உள்நள பெலுத்தி 

அதிலுள்ள பிடி்ய ்க மூலமைாகநவா, அல்லது 

மின்ொரம் மூலமைாகநவா இயககலாம். 

அககடிதங்களின் நமைல், நததி, அஞெல் 

வில்்லயின் மைதிபபு மைற்றும் அஞெல் முத்தி்ர 

ந�ான்ை்வ சிவபபு ்மையினால் அச்சிடப�டுகிைது. 

அதிலுள்ள மீடடரில் பதா்கயும் மீதமுள்ள 

�ணமும் �திவு பெயயப�டுகிைது.

�டம் 2.7. அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி்

2.  அச்சிடும் முத்தி்ரக கருவி: 

 இ்வ, பெலுத்தியது, ‘பகாடுககப�டடது’, 

ெரி�ாரககப�டடது” ந�ான்ை ரப�ர முத்தி்ர்யக 

பகாண்டதாகும். முத்தி்ரயிடலில் நததி, ந�ரம் 

மைற்றும் எண்ணிக்க ந�ான்ைவற்்ை பகாண்ட 

முத்தி்ரயிடல் ொதனங்களும் இதன் கீழ் 

அடங்கும்.

3. ந�ரத்்தப �திவு பெயயும் கருவிகள்: 

 இ்நத பிர�லமைான கருவியின் மூலம் 

அலுவலகங்கள் மைற்றும் பதாழிற்ொ்லகளில் 

�ணியாளரகள் வரு்க புரியும் மைற்றும் பெல்லும் 

ந�ரங்க்ளத் துல்லியமைாகப �திவு பெயய 

முடிகிைது.
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4.  ெம்�ளப �டடியலிடும் கருவிகள்: 

 இது �ணியாளரகளின் ெம்�ளப�டடிய்ல 

உருவாககவும், ஒவபவாரு �ணியாளரகளின் 

ெம்�ளத்்தக கணககிடவும் 

�யன்�டுத்தப�டுகிைது.

5. அளவுநகால்:  

 இகநகாடிடும் கருவி மூலமைாக பவவநவறு 

வ்கயான அளவுக்ளத் துல்லியமைாகவும் 

வி்ரவாகவும் பெயய முடிகிைது.

6.  து்ளயிடும் கருவி:  

 இச்சிறியக கருவி மூலமைாக தாள்களில் 

து்ளயிட முடிகிைது. இத்து்ளக்ள இ்ணத்து 

நூல் அல்லது இ்ணககும் கயிறுக்ள பகாண்டு 

நகாபபுக்ளக கடடி ்வகக உதவுகிைது. இது 

்கயால் இயககப�டுகிைது.

7.  பிணிக்க (Stapler) : 

 இச்சிறியக கருவி மூலமைாக சில தாள்க்ள 

(தாள் ்தபபு முள் கருவி) இ்ணத்து ்வகக 

முடிகிைது.  இது ப�ாதுவாக சிறிய 

அலுவலகங்களில் �யன்�டுத்தப�டுகிைது.

8.  கணககிடும் கருவி : 

 �ல வ்கயான கணககிடு கருவிகள் 

ெ்ந்தயில் கி்டககின்ைன. இககருவி மூலமைாக 

ப�ருககல், வகுத்தல், கூடடல், கழித்தல் 

பெயயவும், தள்ளு�டி, வடடி மைற்றும் கூலி 

ந�ான்ைவற்்ை கணககிட �யன்�டுகிைது. 

கணககிடு கருவியின் மூலம் மைனிதனு்டய �ணி 

கணிெமைாகக கு்ைககப�டுகிைது.

9.  அஞெல்  உ்ை  ஒடடும்  கருவி:  

 இககருவி தாநன இயங்கி அஞெல் 

உ்ைக்ள ஒடடுகின்ைது. அஞெல் உ்ையில் 

உள்ள நகா்நது இளகுவதன் மூலம் அஞெல் 

உ்ைக்ள ஒடடுவது எளிதாகிைது.

IV.  �வீன இய்நதிரங்கள்:

1. நதயப�ான்  இய்நதிரம்: 

 ஸ்வப இய்நதிரம் என்�து வங்கியால் 

வைங்கப�டட ஒரு கடடண மு்னயமைாகும். அதில் 

வணிகர �ணம் பெலுத்துவதற்கு ஒரு டிப 

அட்ட்ய ஸ்வப பெயயலாம்.  அட்ட ஒரு 

�ற்று அட்டயாகநவா அல்லது கடன் 

அட்டயாகநவா இருககலாம் என்�தால் 

இய்நதிரம் கடன் அட்ட நதயப�ான் இய்நதிரம் 

அல்லது �ற்று அட்ட நதயப�ான் இய்நதிரம் 

என்றும் அ்ைககப�டுகிைது.

 

�டம் 2.8. நதயப�ான் இய்நதிரம் 

2. மைடிககணினி:

 இது நமை்ெககணிபப�ாறி ந�ான்ை 

திைன்க்ளக பகாண்ட ஒரு ்கயடகக மைற்றும் 

சிறிய தனிப�டடக கணினியாகும். 

மைடிககணினிகள் L-வடிவ வடிவ்மைப்�க 

பகாண்டிருககும். நமைலும் தி்ர கு்ைககப�டடு 

மைற்றும் மூடப�டுவதால் எளிதாக எடுத்துச்  பெல்ல 

முடியும். மைடிக கணினி சிறியதாகவும்,  

ப�ாருத்தமைாகவும் உள்ளதால் �யணம் பெயயும் 

ப�ாழுது �யன்�டுத்த முடிகிைது.

�டம் 2.9. மைடிககணினி
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3. ந�னா இயககி:

 ஒரு யூ.எஸ.பி (USB) து்ை மூலம் 

கணினியுடன் இ்ணககும் தரவு நெமிபபு 

உள்ள்மைககப�டட ந�னா்வப ந�ான்று 

வடிவ்மைககப�டட சிறிய நெமிப�க ொதனமைாகும்.  

(யுனிவரெல் சீரியல் �ஸ –கணினி்ய 

ொதனங்களுடன் இ்ணககககூடிய மிகவும் 

பிர�லமைான ஒரு இ்ணபபு ஆகும்.)

4. தி்ரப�டககருவி:

 தி்ரப�டககருவி விரிவு்ரகள் மைற்றும் 

விளககககாடசிக்ள ப�ரிய குழுககளுககு 

வைங்க �யன்�டுத்த முடியும்.  அநதப ந�ால் 

தி்ரப�டம் மைற்றும் காபணாளிக்ள �ாரப�தற்கும் 

�யன்�டுகிைது.  அ்வ வகுப�்ைகள், கூடடம் 

�டககும் இடங்கள், வீடுகள் மைற்றும் முற்ைங்கள் 

ந�ான்ை �ல்நவறு சூைல்களில் காணப�டுகின்ைன.

5. எல்.இ.டி. : 

 �ாரம்�ரிய ொலஜன் விளககிற்குப 

�திலாக ஒளி உமிழும் ்டநயாடக்ள 

�யன்�டுத்துகின்ைனர, அ்வ சூைலுககு 

உக்நததாகவும் நீண்ட காலத்திற்கும் 

�யன்�டுகிைது. LED தி்ரப�டககருவியில் டி.எல்.

பி (DLP) பதாழில்நுட�ம் அல்லது அதற்குப 

�திலாக வண்ணச்ெககரம் மைற்றும் பவள்்ள ஒளி 

விளககுடன் சிவபபு, நீலம், �ச்்ெ LED-ம் அல்லது 

LCOS பதாழில்நுட�ம் ந�ான்ைவற்்ை தி்ரப�டக 

கருவியிநலநய காணலாம்.

�டம் 2.10. LED தி்ரப�டககருவி

6. திரவ�டிக காடசிகள் LCD: 

 திரவ �டிக காடசிகள் என்�து (எல்.சி.டி), 

மின்ொரம் மூலம் பெயல்�டுத்தப�டும் திரவ 

�டிகங்க்ளக பகாண்டுள்ளன. ஒரு பமைாழியின் 

எழுத்துத் பதாகுதி எண்ொர்நத தகவல்க்ளப 

�ல்நவறு ொதனங்களின் மூலம் ஒன்று அல்லது 

அதற்கு நமைற்�டட வரிக்ளக காண்பிப�தற்காக 

அ்வ அடிககடி �யன்�டுத்தப�டுகின்ைன.

7. �நயா-பமைடரிக: 

 �நயா-பமைடரிக ொதனம் என்�து  

அ்டயாளம் கண்டு அங்கீகாரம் தரககூடிய ஒரு 

�ாதுகாபபு ொதனமைாகும். இத்த்கய ொதனங்கள் 

ஒரு ��ரின் உடலியல் அல்லது �டத்்தப 

�ண்புக்ள அடிப�்டயாகக பகாண்டு ��ரின் 

அ்டயாளத்்த ெரி�ாரகக அல்லது அ்டயாளம் 

காண தானியங்கி மு்ைக்ள 

�யன்�டுத்துகின்ைன. ்கநர்ககள், முகபிரதி 

பிம்�ங்கள் மைற்றும் குரல் அங்கீகாரம் உள்ளிடட்வ 

இதன் சிைபபியல்புகள் ஆகும்.

�டம்  2. 11. �நயா-பமைடரிக

8. �ணம் பிரிககும் மைற்றும் எண்ணும் இய்நதிரம்: 

 �ணத்்தப பிரிககும் மைற்றும் எண்ணும் 

இய்நதிரமைானது சிறியதாகவும், எளிதில் எடுத்துச் 

பெல்லக கூடிய்வயாகவும் உள்ளன. அ்வ 

�லவிதமைான �ணத்தாள்க்ள எண்ணுகின்ை 

மைற்றும் பிரிககின்ை ெவாலான நவ்ல்ய எளிதில் 

பெயகிைது. இது �ல்நவறு ந�ாடடுகக்ள 

வ்கப�டுத்தவும், அ்டயாளம் கண்டு 1000 
�ணத்தாள்க்ள ஒரு நிமிட நவகத்தில் 
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பெயலாககவும் உதவுகிைது. வங்கி �ண 

அடுககுக்ளயும் அல்லது நெகரிககப�டட தனி 

�ாணயங்க்ளயும் எண்ணும் இய்நதிரம் தான் 

�ணம் எண்ணும் இய்நதிரம் ஆகும். ப�ாதுவாக 

ப�ாருடகள் விற்�்ன பெயயும் இடங்களில் �ணம் 

எண்ணும் இய்நதிரம் �யன்�டுத்தப�டுகிைது. 

அ்வ வாடிக்கயாளரிடமிரு்நது ப�ைப�டட 

்வபபுககள் எவவளவு என்�்த எண்ணுவதற்குப 

�யன்�டுகிைது.

�டம்  2.12. �ணம் எண்ணும் இய்நதிரம்

9. மூடிய சுற்று பதா்லககாடசி (CCTV): 

 க்ட அல்லது நிறுவனத்தின் 

கண்காணிபபு பெயல்க்ள பு்கப�டங்கள், 

�திவுகள் மைற்றும் காடசிகளின் வாயிலாக 

நமைற்பகாள்ள �யன்�டுவ்த மூடிய சுற்று 

பதா்லககாடசி என்�ர. இது ஒரு சுய 

கண்காணிபபு அ்மைப�ாகும்.

10.  பதா்ல�கல்: 

 ஒரு பதா்ல�கல் என்�து பதா்லந�சி 

வாயிலாக அச்சிடப�டட தாளி்ன அலகீடு (scan) 
எடுத்து (உ்ர அல்லது �டங்கள்) ஒரு பதா்லந�சி 

எண்ணுடன் இ்ணககப�டட அச்சுபப�ாறி 

அல்லது பிை பவளியீடடு ொதனத்துடன் �ரிமைாற்ைம் 

பெயவதாகும். பதா்ல�கல் கருவி அலகீடு 

எடுககப�டட அெல் ஆவணத்தின் 

உள்ளடககங்க்ள (உ்ர அல்லது �டங்கள்) ஒரு 

ஒற்்ை நி்லயான வ்ரவியல் �டத்்தத் 

துண்டுப�டமைாக மைாற்றுகிைது. இ்நத எண் மு்ை 

வடிவத்தில் தகவல்கள், பதா்லந�சி அ்மைபபின் 

மூலம் மின்ொர குறிபபுகளாக �ரிமைாற்ைம் 

பெயயப�டுகின்ைன. ப�றுதல் பதா்ல�கல் 

இய்நதிரமைானது குறியீடடுப �டத்்த 

மைறுசீர்மைபதன் மூலம் ஆவணத்தின் காகித 

�க்ல அச்சிடுகிைது.

�டம் 2.13. பதா்ல�கல்

11. பு்கப�ட �டிபயடுககும் கருவி: 

 இது பிர�லமைாக “�கல்” இய்நதிரம் என 

அறியப�டடது இ்த உற்�த்தி பெயயும் 

நிறுவனத்தின் ப�யரிலிரு்நது தான் இதன் ப�யர 

வ்நதது. பு்கப�ட �டிபயடுககும் கருவியானது 

அெ்லப ந�ாலநவ ெரியான �க்ல நவகமைாக 

எடுகக உதவுகிைது. பஜநராகிராபி என்ை 

வாரத்்தயின் ப�ாருள்  உலர்நத �டமைாககல் 

நுட�த்்த குறிககிைது. விளககப�டங்கள், 

எடுத்துககாடடுகள், வ்ர�டங்கள் மைற்றும் �ல 

பிரதிக்ள இதன் மூலம் ப�ற்றுக பகாள்ளலாம். 

இது நொத்ன பெயய நவண்டியத் நத்வ்ய 

நீககுகிைது.

�டம் 2.14. �கபலடுககும் இய்நதிரம்
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2.3. ொதனங்க்ளத் நதர்நபதடுககும் 
ந�ாது கவனிகக நவண்டியக காரணிகள்:

 ொதனங்க்ளத் நதர்நபதடுககும் ந�ாது 

கீழ்ககண்ட சிலக காரணிக்ள மைனதில் பகாள்ள 

நவண்டும்.

(1) எளிய பெயல்மு்ை: நவகமைான 

பெயல்மு்ை, கு்ைவான நொரவு, மைற்றும் கு்ை்நத 

பி்ைகள் ந�ான்ை்வ எளிதான பெயல்மு்ைககு 

வழிவகுககின்ைன. இங்கு சில �ங்களிபபு 

காரணிகள் உள்ளன. அ்வயாவன: அளவுக்ள 

சுடடிககாடடுதல், கடடுப�ாடடு வி்ெ்ய 

இயககுதல் மைற்றும் �ல.

(2). ப�கிழ்வுத்தன்்மை: மிகவும் சிைபபு வாய்நத 

இய்நதிரத்திற்கு அதிகமைான மைற்றும் ந�ாதுமைான 

நவ்லயில்்ல என்ைால், �ல்நவறு வ்க 

நவ்லகளுககு �யன்�டககூடிய ஒரு 

இய்நதிரத்்த நதர்நபதடுப�து �ல்லது. 

ப�கிழ்வுத்தன்்மை இல்லாத இய்நதிரத்்த 

பகாள்முதல் பெயவது நியாயமைானதன்று.

(3) ஆயுள்: ஒநர இய்நதிரம் மைாறு�டட 

சூழ்நி்லகளில் பவவநவறு மைனிதரகளால்  

�யன்�டுத்தப�டுகிைது. அது வலுவான மைற்றும்  

ஆயுள் அதிகம் பகாண்ட இய்நதிரம் 

இல்்லபயனில், கு்ைவான முதலீட்ட 

பகாண்டதாக இருகக நவண்டும். 

(4) எளிதில் எடுத்துச் பெல்லக கூடியது: 

நவ்ல பெயயும் �குதியில் ஒரு இடத்திலிரு்நது 

மைற்பைாரு இடத்திற்கு அல்லது ஒரு 

�யனாளரிடமிரு்நது மைற்பைாருவருககு அடிககடி 

இய்நதிரம் �கரத்தப�டுகிைது. கச்சிதமைாகவும் 

எளிதாகவும் இய்நதிரத்்த ்கயாள முடியும் 

என்�தால், ந�ரம் மைற்றும் ஆற்ைல் 

நெமிககப�டுவநதாடு இய்நதிரத்தின் �யன்�ாடும் 

அதிகரிககிைது. �வீன இய்நதிரத்தின் தரம் 

கு்ைககப�டலாம் அதன் அளவு மைற்றும் எ்ட 

கு்ைககப�டுகிைது.

(5) ப�ாருத்தககூடியது: தற்ந�ாதுள்ள 

அ்மைப்� தகரககாமைல் இய்நதிரத்்த 

�யன்�டுத்தியதாக இருகக நவண்டும்.

(6) நெ்வ:  �ம்�கமைான மைற்றும் 

பதாடரச்சியான பெயல்திைன் பகாண்ட 

இய்நதிரத்துககு வி்ரவான �ழுது�ாரத்தல் 

மைற்றும் மு்ையான �ராமைரிபபுத் நத்வப�டுகிைது. 

உடனடியாக �ழுது �ாரககக கூடிய இய்நதிரம் 

�ழுது �ாரகக முடியாத இய்நதிரத்்த விட 

�யனுள்ளதாக உள்ளது. 

(7) இயககச் பெலவு: நத்வயான இடம், 

சிை்நத ொதனம், �டிவங்கள், �ழுது �ாரத்தல் 

மைற்றும் ப�ாருடகள் உள்ளிடட்வயாகும்.

(8) அனுபபு�வரின் �ன்மைதிபபு: ஒரு 

இய்நதிரத்தின் தரத்்தப �ற்றி ஆராயவதற்கு 

சிலர நிபுணத்துவம் ப�ற்றிருககிைாரகள், எனநவ 

ஒரு �ல்ல இய்நதிரத்்த உருவாககுவதால், காபபு 

உரி்மை நகாரிக்ககள் மைற்றும் உத்தரவாதங்க்ள 

வைங்குதல் ந�ான்ை்வ உற்�த்தியாளர மைற்றும் 

விற்�்னயாளரின் ஒத்த இயல்்�ச் ொர்நததாகும். 

2.4. அலுவலக மை்ன அ்ணயங்கள், 
ப�ாருத்துதல்கள் மைற்றும் து்ணககருவிகள்:

2.4.1. அலுவலக மை்ன அ்ணயங்கள்: 

 ப�ாதுவாக அலுவலகச் சூைலில் 

ஊழியரகள் நவ்ல பெயய மை்ன அ்ணயங்கள் 

முககிய �குதியாக உள்ளன. �ணியாளரகள் 

மிகு்நத வெதி வாயபபுடன் �ணிபுரிய ெரியான 

மை்ன அ்ணயங்க்ளத் நதரவு பெயதல் 

அவசியம்.  து்ைகள் மைற்றும் �ணியாளரகளின் 

எண்ணிக்க, �ணியின் தன்்மை, அளவு மைற்றும் 

அவற்றுககுத் நத்வயான இடவெதிகநகற்� 

மை்ன அ்ணயங்கள் வாங்கப�டுகின்ைன.

2.4.2. ப�ாருத்துதல்கள் மைற்றும் 

து்ணககருவிகள்:

 ப�ாதுவாக அலுவலக ப�ாருத்துதல்களில் 

நமை்ஜ விளககு, பதா்லந�சி தாங்கி, குப்�க 

கூ்ட, அபபுைப�டுத்தும் இய்நதிரங்கள் 

ந�ான்ை்வ உள்ளடங்கிய்வயாகும். அவவாைான 
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ப�ாருடக்ளத் நதர்நபதடுககும் ந�ாது அதன் 

நிைத்்தக கவனத்தில் பகாள்ள நவண்டும். 

ஏபனன்ைால் அதனு்டய நிைம் 

அவவலுவலகத்தினு்டய அ்மைதிச்சூைலுககு 

இ்டயூறு வி்ளவிககும் வ்கயில் இருத்தல்  

கூடாது. �ணியாளரகளுககு அவரகளு்டய 

�ணியி்ன திை்மையாக பெயய சில 

து்ணககருவிக்ள அளிகக நவண்டும். அ்வ 

ந�னா தாங்கிகள், அடுககும் தடடுகள், ப�டடிகள், 

அ்ைகள் ந�ான்ை்வயாகும்.

2.4.3. அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் 

மை்னஅ்ணயங்களின் வ்ககள்:

 ஒவபவாரு அலுவலகத்திற்கும் �ல 

வ்கயான மை்ன அ்ணயங்கள் 

நத்வப�டுகின்ைன. மை்ன அ்ணயங்கள் 

அவற்றின் புைத்நதாற்ைத்தின் அடிப�்டயில் 

அதாவது �ாற்காலிகள், நமை்ஜகள் என்று 

�குககப�டுவநதாடு மைடடுமைல்லாமைல் அது 

�யன்�டும் ந�ாககத்தின் அடிப�்டயிலும் 

�குககப�டுகின்ைன. 

எடுத்துககாடடு:

 அதிகாரியின் மை்ன அ்ணயங்கள், 

சிைபபுத் நத்வ மை்ன அ்ணயங்கள், கடடப�டட 

மை்ன அ்ணயங்கள் மைற்றும் ப�ாது 

நவ்லககான மை்ன அ்ணயங்கள்.

1. ொயவு நமை்ெ:  ஒரு அலுவலக 

�ணியாளரின் பெயல்�ாட்டத் தீரமைானிப�து 

அவர உ�நயாகப�டுத்துகின்ை ொயவு 

நமை்ெயாகும். ஆதலால் அலுவலகப 

�ணியாளரகள் துரிதமைாக நவ்ல பெயய 

அவரகளுககு வெதியான நமை்ெயி்ன 

வைங்குதல் அவசியமைானதாகும். ொயவு 

நமை்ெயினு்டய முககியப �ணியானது 

எழுதுவதற்கு ெரியான இடத்்தக பகாடுப�து, 

ெரிபெயவது, அடுககுவது மைற்றும் கூடுமைான 

வ்ரயில் ெரி�ாரப�தாகும். �ணியாளரகளுககு 

அவரகளு்டய �ணியின் தன்்மை மைற்றும் 

�தவிககுத் தகு்நத �ல்நவறு வ்கயான ொயவு 

நமை்ெகள் உள்ளன.

(i) நமைலதிகாரியின் ொயவு நமை்ெ

(ii) ப�ாது உ�நயாக ொயவு நமை்ெ மைற்றும்

(iii) கணினி நமை்ெ

�டம் 2.15. நமை்ெ

(i) நமைலதிகாரியின் ொயவு நமை்ெ:  இம்நமை்ெ 

தனிப�டடவரின் விருப�த்்த மைனதில் 

பகாண்டு வடிவ்மைககப�டடுள்ளன. நமைலும் 

அ்வ அ்நநிறுவனத்தின் காடசிப ப�ாருளாக 

அ்மைகிைது. இ்வகள் 

வாடிக்கயாளரகளின் எண்ணத்்த கவரும் 

வ்கயில் உள்ளது. இதில் கூர்மையான 

மு்னகளும் மூ்லகளும் 

தவிரககப�டுகின்ைன. நமை்ெ நமைல்புைம் 

கண்ணாடியால் மூடப�டடுள்ளது.

(ii). ப�ாது உ�நயாக ொயவுநமை்ெ:  இது ஒரு 

ப�ாது உ�நயாக, ஒற்்ை பீட நமை்ெயாகும். 

இதில் விரிவான வடிவ்மைபபு எதுவும் இல்்ல.

(iii). கணினி நமை்ெ:  ப�ரும்�ாலும் கணினி 

நமை்ெகள் ஒருவர அல்லது இருவர 

உ�நயாகிககும் வ்கயில் உள்ளன. 

கணினி்ய ்வககவும் கணினியில் 

வி்ெப�ல்க்ய ்வககவும் இதில் 

இடமுள்ளது.

2. நமை்ெகள்: இ்வப ப�ாதுவாக 

கடிதங்க்ள அனுப�வும், நகாபபுக்ளக 

்கயாளவும், �திநவடுகள் மைற்றும் நகாபபுக்ள 

்வககவும் மைற்றும் குழு கூடடங்க்ள �டத்தவும் 

நத்வப�டுகின்ைன. சில அலுவலகங்களில் 

OSS_Tamil_Chapter_2.indd   29 11/11/2020   12:31:08 PM



30

நமை்ெயுடன் ப�ாருத்தப�டட அ்ைகள் உள்ளன. 

அ்வகள் �ணியாளரகள் எழுதவும் 

�யன்�டுகின்ைன.

3. �ாற்காலிகள்:   ப�ரும்�ாலான ந�ரத்்த 

அலுவலக ஊழியரகள் அலுவலகத்தில் 

கழிப�தால் அவரகளுககு ெரியான வ்க 

�ாற்காலிக்ள வைங்குவது அவசியமைாகும். 

கணினி இயககு�வரகளுககுத் தரப�டும் 

�ாற்காலியின் பின்புைம் ெரிபெயது 

பகாள்ளும்�டியிரு்நதால் தான் நவ்ல்ய 

திை்மையாக பெயய இயலும்.

�டம் 2.16. �ாற்காலி

4. நெமித்து ்வககும் அலமைாரி:   நெமித்து 

்வககும் அலமைாரி என்�து அலுவலக 

அ்ைகலனின் ஒரு �குதியாகும். அங்கு 

வைககமைாக ஆவணங்க்ள நகாபபு 

உ்ையில் ந�ாடடு நெமிப�தற்கு 

�யன்�டுத்தப�டுகிைது. ப�ாதுவாக இரண்டு 

வ்கயான நெமித்து ்வககும் அலமைாரிகள் 

உள்ளன. அ்வயாவன: பெங்குத்து 

நகாபபுகள் மைற்றும் �ககவாடடு நகாபபுகள். 

பெங்குத்து நெமித்து ்வககும் அலமைாரியின் 

சிறிய �ககத்தில் இரு்நது இழுப�்ை 

நீடடிககப�டடுள்ளது. �ககவாடடு நெமித்து 

்வககும் அலமைாரியின் ப�ரிய 

�ககத்திலிரு்நது இழுப�்ை 

நீடடிககப�டடுள்ளது.

5. கூறுநி்ல அ்ைகலன்:   கூறுநி்ல 

அ்ைகலன் என்�து முன்ந� 

உருவாககப�டட அல்லது முன்ந� தயார 

பெயயப�டட  அ்ைகலனாகும். இது 

அ்ையின் இடம் மைற்றும் 

நத்வகநகற்ைவாறு எளிதாக நிறுவவும் 

நிறுத்தவும் முடியும். இது �ல்நவறு நிைம் 

மைற்றும் வடிவங்களில் கி்டககின்ைன. 

இ்வ அலுவலகத்திற்கு �வீனத் 

நதாற்ைத்்த அளிககிைது. �ல்நவறு 

வ்கயான �வீன அ்ைகலன்கள் உள்ளன.

(i)  ஒரு அ்ைகலனில் இரண்டு �யன்�ாடு:  

இவவ்கயான அ்ைகலன்கள்  இருநவறு 

ந�ாககத்திற்கு �யன்�டுகின்ைன.

(ii)  ஒரு அ்ைகலனில் மூன்று �யன்�ாடு:  

இவவ்கயான அ்ைகலன்கள் மூன்று 

ந�ாககத்திற்கு �யன்�டுகின்ைன.

�டம் 2.17. கூறுநி்ல அ்ைகலன் 

2.4.4. அலுவலக அ்ைகல்னத் நதர்நபதடுகக 

நவண்டிய விதிமு்ைகள்:

1. ப�ாருத்தமைான்வ: நதர்நபதடுககப�டட 

அ்ைகலன்கள் பெயயும் நவ்லககு 

ப�ாருத்தமைானதாகவும், ந�ாதுமைான இடம் 

பகாண்டதாகவும் இருகக நவண்டும். நகாபபுகள் 

(உள்வரும் மைற்றும் பவளிச்பெல்லும்), 

எழுதுப�ாருடகள் மைற்றும் �லவற்்ை ்வப�தற்கு 

இடம் இருத்தல் நவண்டும். 
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2. வெதி: ஊழியரகளின் இருக்க, �ாற்காலி 

மைற்றும் நமை்ஜயின் வடிவம் ஆகிய்வ �ன்கு 

வடிவ்மைககப�டடதாக இருத்தல் அவசியம், 

ஆதலால் நவ்ல பெயயும் ந�ாது ஊழியரகள் எ்நத 

நொர்வயும் அ்டய மைாடடாரகள். இது 

பெயல்திை்ன அதிகரிப�நதாடு அதிக 

ந�ரவி்ளவுக்ளத் தருகிைது. ொதனங்கள், 

�டிவங்கள், எழுதுப�ாருடகள் மைற்றும் �ல 

ந�ான்ை்வ எளிதில் எடுககககூடிய இடத்தில்  

நவண்டும். அடிககடி  �யன்�டுத்தப�டும் 

ப�ாருடக்ளக ்கககு எடடும் இடத்தில் ்வகக 

நவண்டும்.

3. வடிவ்மைபபு: அ்ைகல்னக பகாள்முதல் 

பெயவதற்கு முன் அதன் அளவு, உயரம் மைற்றும் 

வடிவத்்தப �ற்றி பதரி்நதிருகக நவண்டும். 

எடுத்துககாடடாக: பெயயப ந�ாகும் நவ்ல்ய 

அடிப�்டயாகக பகாண்டு நமை்ஜயின் அளவு, 

உயரம், வடிவம், மைற்றும் இழுப�்ைகளின் 

எண்ணிக்க ஆகியவற்்ைத் தீரமைானிகக 

நவண்டும்.

�ல்நவறு வடிவங்க்ள பகாண்ட நமை்ஜகள் 

ெ்ந்தயில் கி்டககின்ைன. நமை்ஜயின் நமைல் 

பமைழுகூடடப�டட மைரம் அல்லது கண்ணாடித் தடடு 

அல்லது நமைலிடும் பமைன்தகடு நமைற்�ரபபு 

எதுபவன்�்த ஒருவர தீரமைானிகக நவண்டும். 

நமை்ஜ, ொயவுநமை்ஜ, �ாற்காலி மைற்றும் �ல 

அ்ைகளின் நதரவு, அளவு, மைற்றும் வடிவம் 

ந�ான்ை்வ அதிகாரியின் முடிவுக்ளச் ொர்நத்து.

4. உறுதித்தன்்மை: மைர அ்ைகல்ன விட உநலாக 

அ்ைகலன் வி்ல அதிகம். ஆனால் மைர 

அ்ைகலனின் �ராமைரிபபுச் பெலவு உநலாக 

அ்ைகல்ன விட அதிகமைாகும். இககாலத்தில், 

உநலாகம் அதாவது எஃகு அ்ைகலன் மிகவும் 

பிர�லமைானது ஏபனன்ைால் மைர அ்ைகல்ன விட 

உறுதித்தன்்மை பகாண்டது. நமைலும் எஃகு 

அ்ைகலன் ப�ருபபு, திருடடு மைற்றும் 

�லவற்றிலிரு்நது �ாதுகாககிைது. 

5. நி்ை: வியா�ாரத்்த விரிவு�டுத்தும் ந�ாது, 

அலுவலகத்தின் அளவும் அதிகமைாகிைது. 

அ்ைகலனின் தற்ந�ா்தய அ்மைப்�, 

அதனு்டய நத்வகநகற்� மைறுசீர்மைகக 

நவண்டும். ஒரு இடத்திலிரு்நது மைற்பைாரு 

இடத்திற்கு அ்ைகல்ன அடிககடி எடுத்து 

பெல்ல நவண்டியத் நத்வ ஏற்�டலாம், எனநவ 

எ்ட கு்ைவான அ்ைகல்ன ்வத்திருப�து 

�ல்லது. எ்ட கு்ைவான அ்ைகலனாக 

இரு்நதால் அ்ைகல்ன ஒரு இடத்திலிரு்நது 

மைற்பைாரு இடத்திற்கு மைாற்றும் ந�ாது கு்ைவான 

நெதம், உராயவு மைற்றும் நதயமைானம் ஏற்�டும்.

6. இடத்்தச் நெமிககிைது: கு்ை்நத�டெ 

இடத்்த ஆககிரமிககும் அ்ைகல்ன 

நதர்நபதடுத்தல் நவண்டும். அலுவலகத்தில் 

கி்டககும் இடம், ஊழியரகளின் எண்ணிக்க 

ஆகியவற்்ைப ப�ாறுத்து அ்ைகலனின் 

வடிவத்்தப �ற்றிய முடி்வ எடுத்தல் நவண்டும்.

7. பெலவு: அ்ைகல்னத் நதர்நபதடுககும் ந�ாது 

அதன் பெல்வயும் உதாசீனம் பெயயாமைல், 

அவற்்ை நிதி வ்ரய்ைககுள் ்வத்திருகக 

நவண்டும்.

8. சுகாதாரம்: அ்ைகலனுககு பெலவிடும் பதா்க 

அதிகமைாக இரு்நதாலும், அது சுத்திகரிபபு 

வெதிக்ள எளிதாககுகிைது.

9. �யனுள்ளது: குறிபபிடட நவ்லயின் தரத்்தப 

ப�ாறுத்து அ்ைகலன்கள் 

நதர்நபதடுககப�டுகின்ைன. ஒரு து்ைககு 

நத்வயில்்லபயன்ைால், நத்வப�டும் மைற்பைாரு 

து்ைககு சுல�மைாக மைாற்றி விடலாம்.

10. நதாற்ைம்: அ்ைகலன்கள் �ாரப�வரகளுககு  

�ல்லத் நதாற்ைத்்தயும், மைகிழ்ச்சி்யயும் 

பகாடுகக நவண்டும். நவ்ல பெய�வர மைற்றும் 
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�ார்வயாள்ரக கவரும் வ்கயில் இருகக 

நவண்டும். மைர அ்ைகலன்கள் கவரச்சியானது, 

நமைலும் தரமைான மைர அ்ைகலன்கள் நீண்ட காலம் 

உ்ைககக கூடியது. (மைர அ்ைகலன்கள் 

�ாரப�தற்கு அைகாகவும், �யன்�டுத்துநவாரககு 

வெதியாகவும் உள்ளன.) �ல வ்கயான மைற்றும் 

வடிவமுள்ள அ்னகல்ன உருவாகக முடியும்.

11. �ல ந�ாககு �யன்�ாடு: ொத்தியமைான 

இடங்களில் �ல ந�ாககு �யன்�ாடடு 

அ்ைகலன்கள் ப�ாரு்நதுகிைது. எனநவத் 

தரமைான �ல ந�ாககு ொயவு நமை்ெ வாங்க 

முடிவநதாடு, �ணியாளரகள் பெய�வர ஒன்றுககு 

நமைற்�டட நவ்லக்ள, ஒநர விதமைான 

அ்ைகலனில் பெயயவும் முடிகிைது.

நி்னவிற் பகாள்க:

5. அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவிகள்

6. மின்னணு கணினி

7. மின்னணு மின்-பெலுத்துதல்

III இதரக கருவிகள்:

1. அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி

2. அச்சிடும் முத்தி்ரக கருவி

3. ந�ரத்்தப �திவு பெயயும் கருவிகள்

4. ெம்�ளப �டடியலிடும் கருவிகள்

5. அளவுநகால்

6. து்ளயிடும் கருவி

7. பிணிக்க

8. கணககிடு கருவி

9. அஞெல் உ்ை ஒடடும் கருவி

IV �வீன இய்நதிரங்கள்

1. �ற்று அட்ட

2. �ற்று கடன்அட்ட

3. நதயத்தல் இய்நதிரம்

4. மைடிககணினி

5. ந�னா இயககி

6. தி்ரப�டக கருவி

7. LED தி்ர�டக கருவி

8.திரவ �டிக காடசிகள் (LCD)

9. �நயா- பமைடரிக

10. �ணத்்த பிரிககும் மைற்றும் எண்ணும் 
இய்நதிரம்

அறிமுகம்

தானியங்கியின் ப�ாருள்

தானியங்கியின் வ்ரவிலககணம்

தானியங்கியின் ந�ாககம்

1. உ்ைப்� மிச்ெப�டுத்துகிைது. 

2.ந�ரத்்த மிச்ெப�டுத்துகிைது

3.துல்லியம்

4. நொர்வ நீககுதல்

5. கு்ை்நத நமைாெடிகள்

6. உண்்மைகள் மைற்றும் தரவுக்ள 
நெரத்து ்வத்தல்.

தானியங்கியால் உண்டாகும் �ன்்மைகள்

தானியங்கியால் உண்டாகும் தீ்மைகள்

அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் �வீன 
ொதனங்கள்

I பதாடரபு இய்நதிரங்கள்

1. பதா்லந�சி

2. ்கபந�சி

3. பொல்வ்தப �தியும் இய்நதிரம்

II கணககுப�தியும், 
அடடவ்ணப�டுத்தும் மைற்றும் 
கணககீடடுக கருவிகள்

1. கூடடல் கருவிகள்

2. கணககிடும் கருவிகள்

3. �டடியலிடும் கருவி

4. கணககுப�தியும் மைற்றும் வரவு பெலவு 
கணககிடும் கருவிகள்
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11. மூடிய சுற்றும் பதா்லககாடசி (CCTV)

12. பதா்ல�கல்

13. பு்கப�டப �டிபயடுககும் கருவி

ொதனங்க்ளத் நதர்நபதடுககும் ந�ாது 
கவனிகக நவண்டிய காரணிகள்:

அலுவலக மை்ன அ்ணயங்கள், 
ப�ாருத்துதல்கள் மைற்றும் து்ணககருவிகள்

அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் மை்ன 
அ்ணயங்களின் வ்ககள்

1. ொயவு நமை்ெ

 (i)  நமைலதிகாரியின் ொயவுநமை்ெ

 (ii)  ப�ாது உ�நயாக ொயவுநமை்ெ

 (iii) கணினி நமை்ெ

2. நமை்ெ, �ாற்காலி, நெமித்து ்வககும் 
அலமைாரி, கூறுநி்ல அ்ைகலன்.

அலுவலக அ்ைகல்னத் நதர்நபதடுகக 
நவண்டிய விதிமு்ைகள்.

 மைதிபÕடு

�குதி - அ

I. ெரியான �தி்ல நதரவு பெயக:      (1 மைதிபப�ண்)

1. ஒரு------------- என்�து மின்னணு, எண்மு்ை, நுண்வ்ரயியல் மைற்றும் நுண்பெயலகம்.

 (அ) காகிதம் இல்லாத அலுவலகம்.  (ஆ) தானியங்கி அலுவலகம்

 (இ) முகபபு அலுவலகம்    (ஈ) புை அலுவலகம்

2. -------------- பெயற்்க நகாள் பதாடரபுகள், காபணாளி பதா்லத்பதாடரபுக்ளப �யன்�டுத்தி 

வைங்குகிைது.

 (அ) தானியங்கி அலுவலகம்   (ஆ) �ல �வீன அலுவலகம்

 (இ) �ாரம்�ரிய அலுவலகம்    (ஈ) புை அலுவலகம்

3. பொல்வ்தப�தியும் இய்நதிரம் என்ைால் என்ன?

 (அ) பதாடரபு இய்நதிரங்கள்   (ஆ) கணககிடும் கருவி

 (இ) �டிபயடுககும் கருவி    (ஈ) �வீன இய்நதிரங்கள்

4. எ்நத கணினிகள் விஞ்ான மைற்றும் ஆராயச்சி விவரங்க்ளத் தருகிைது.

 (அ) அனலாக கணிணி    (ஆ) டிஜிடடல் கணிணி

 (இ) முககியச் ெடடக கணினி   (ஈ) நமைதாவிக கணினி

5. பஜராகஸ வ்ர�டம் என்�து ----------என்று ப�ாருள்

 (அ) நகாடடுச் ெடட     (ஆ) உலர்நத

 (இ) தவைான     (ஈ) அச்சிடப�டட
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6.  ------------- ந�னா்வப ந�ான்ை சிறிய நெமிபபுச் ொதனமைாக உள்ளது.

 (அ) விரல் ந�னா இயககி    (ஆ) மைடிககணினி

 (இ) கணினி     (ஈ) நமை்ெக கணிபப�ாறி

7.  எ்நதக கருவியின் மூலமைாகப ப�ரிய நிறுவனங்களில், கடித உ்ைகளில் அஞெல் வில்்லகள் 

முத்தி்ரயிடப�டுகிைது.

 (அ) முகவரி அச்சிடும் கருவி   (ஆ) �டிபயடுககும் கருவி

 (இ) அடடவ்ணப�டுத்தும் கருவி   (ஈ) அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி

8. இ்நதப பிர�ரலமைான கருவியின் மூலம் �ணியாளரகள் வரு்க புரியும் மைற்றும் பெல்லும் ந�ரங்க்ளத் 

துல்லியமைாகப �திவு பெயகிைது.

 (அ) ெம்�ளப �டடியலிடும் கருவிகள்   (ஆ) இ்ணந�சி

 (இ) ந�ரத்்தப �திவு பெயயும் கருவி  (ஈ) நதயத்தல் இய்நதிரம்

9. ஒரு -------------------- என்�து அலுவலக அ்ைகலனின் ஒரு �குதி ஆவணங்க்ள நகாபபு 

உ்ையில் ந�ாடடு நெமிப�தற்குப �யன்�டுத்தப�டுகிைது.

 (அ) �ாற்காலி ஆ. நெமித்து ்வககும் அலமைாரி இ நமை்ஜ ஈ ொயவு நமை்ஜ

10. �ணத்்தப பிரிககும் மைற்றும் எண்ணும் இய்நதிரம் �ல்நவறு �ணத்தாள்க்ளப ப�யரிடடு, 

அங்கிகாரம் பகாடுத்து ----------------- �ணத்தாள்க்ள ஒரு நிமிட நவகத்தில் பெயலாககுகிைது.

 (அ) 500  (ஆ) 700  (இ) 1000  (ஈ) 1200

11. தானியங்கிச் பெயற்குழு �்டப�ற்ை ஆண்டு -----------------

 (அ) 1972  (ஆ) 1973  (இ) 1974  (ஈ) 1975

�குதி - ஆ

II. சிறு வினாககள்: 

ஐ்நது வரிகளில் �தில் எழுதுக        (3 மைதிபப�ண்)

1.காகிதம் இல்லா அலுவலகம் என்ைால் என்ன?

2. தானியங்கி என்ை பொல்்ல வ்ரயறு.

3. பொல்வ்தப�தியும் இய்நதிரம் என்ைால் என்ன?

4. மின்னணு மின் பெலுத்துதல் குறிபபு வ்ரக.

5. நதயத்தல் இய்நதிரம் என்ைால் என்ன?

6. �நயா பமைடரிக குறிபபு வ்ரக.
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7. பதா்ல �கல் கருவி என்ைால் என்ன?

8. கூறுநி்ல அ்ைகலன் குறிபபு வ்ரக.

9. பு்கப�டப �டிபயடுககும் கருவி என்ைால் என்ன?

10. அஞெல் முத்தி்ரயிடும் கருவி என்ைால் என்ன?

11. மூடிய சுற்று பதா்லககாடசி (CCTV) விவரி.

12. LED மைற்றும் LCD குறிபபு வ்ரக.

13. பதா்லந�சியின் �ய்னக கூறி வ்கப�டுத்துக.

�குதி - இ

III. குறுவினா:

ஒரு �ககத்தில் வி்டயளிகக:        (5 மைதிபப�ண்)

1. தானியங்கியின் ந�ாககங்கள் யா்வ?

2. கணககுப�தியும், அடடவ்ணப�டுத்தும் மைற்றும் கணககீடடுக கருவிகள் குறிபபு வ்ரக.

3. கணினி என்ைால் என்ன? அதன் வ்கக்ளக கூறுக.

4. குறிபபு வ்ரக. a) மைடிககணினி b) ந�னா இயககி

5. அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் �ல்நவறு அ்ைகலன்க்ளப �ற்றி விரிவாக எழுதுக.

6. �ணத்்தப பிரிககும் மைற்றும் எண்ணும் இய்நதிரம் குறிபபு வ்ரக.

7. கணககுப�தியும் மைற்றும் வரவு பெலவு கணககிடும் கருவியின் �யன்க்ளக கூறுக.

�குதி - ஈ

IV. விரிவாக வி்டயளி:

மூன்று �ககத்திற்கு வி்டயளி        (10 மைதிபப�ண்)

1. தானியங்கியின் �ன்்மை மைற்றும் தீ்மைகள் யா்வ?

2. ஏதாவது ஐ்நது இதர இய்நதிரங்க்ளப �ற்றி விரிவாக எழுது.

3. ொதனங்க்ளத் நதர்நபதடுககும் ந�ாது கவனிகக நவண்டிய காரணிகள் யா்வ?

4. அலுவலக அ்ைகல்னத் நதர்நபதடுகக நவண்டிய விதிமு்ைகள் யா்வ?

5. அலுவலகத்தில் �யன்�டுத்தப�டும் ஐ்நது �வீன இய்நதிரங்க்ளப �ற்றி விரிவாக எழுதுக.
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பெயல்:

1. �வீன அலுவலகச் ொதனங்கள் மைற்றும் அதன் �யன்க்ளப �ற்றி ஒப�்டபபு தயார பெயயும்�டி 
மைாணவரக்ளத் தயார�டுத்துதல். 

2. அலுவலக அ்ைகலனின் மைாதிரி்ய தயார பெயயும்�டி மைாணவரக்ள ஊககப�டுத்துதல்.

பொற்களஞசியம்

1. Automation : தானியங்கி.

2. Satellite communication : பெயற்்ககநகாள்பதாடரபு.

3. Video teleconferences : காபணாளிபதா்லத்பதாடரபு.

4. Sophisticated machines : அதி�வீனஇய்நதிரங்கள்.

5. Electronic mail : மின்னணுஅஞெல்.

6. Intra-company : நிறுவனத்திற்குள்ளான.

7. Dictation Machine : பொல்வ்தப�தியும்இய்நதிரம்.

8. Laptop : மைடிககணினி.

9. Pen drive : ந�னாஇயககி.

10. Projector : �டவீழ்த்தி.

11. Fax : பதா்ல�கலி.

12. Colour graphics : வண்ணவ்ரவியல்.

13. Clerk : எழுத்தர,

14. Technology : பதாழில்நுட�ம்,

15. Data : தரவுகள்,

16. Flexibility : ப�கிழ்வுத்தன்்மை.

17. Fittings : ப�ாருத்துதல்கள்.

18. Office Furniture : அலுவலகமை்ணஅ்ணயங்கள்.

19. Modular Furniture : கூறுநி்லஅ்ைகலன்.
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அலுவலக இடவசதி மற்றும் அமமப்புத் திடடம்

ப�ொருளடககம்:

 அறிமுகம் - அலுவலக இடவசதிமை 

தேர்நபேடுககும்த�ொது கருத்தில் பகொளள 

தவண்டிை கொரணிகள- அலுவலக அமமப்புத் 

திடடம் - முககிைதுவம் - திற்நே அலுவலகம் 

மற்றும் ேனி அலுவலகம் - அலுவலகச் சூழ்நிமல 

- பவளிச்சம் - கொற்தறொடடம் - சுத்ேம் - �ொதுகொப்பு 

நடவடிகமககள 

கற்றல் தநொககஙகள:

• அலுவலக இடவசதி மற்றும் அலுவலக 

அமமப்புத்திடடத்தின் முககிைத்துவத்மே 

புரி்நதுபகொளளுேல் 

• அலுவலக அமமப்புத் திடடம் குறித்ே 

அறிமவ வளரத்துகபகொண்டு அலுவலக 

அமமப்புத் திடடம் வடிவமமகக அேன் 

தகொட�ொடுகமள �ைன்�டுத்துேல்

• அலுவலகச் சூழ்நிமல குறித்ே அடிப்�மட 

கருத்துகமளப் புரி்நது பகொளளுேல்

அறிமுகம்: 

 �ணிபுரியும் இடம் மற்றும் சூழல் 

�ணிைொளரகளின் பசைல்திறமைப் ப�ரிை அளவில் 

�ொதிககும் முககிை கொரணிகளொகும்.   

ப�ரும்�ொலொை தநரஙகளில் �ணிைொளரகள 

அலுவலகத்தில் அறிவுத்திறன் சொர்நே �ணிகளில் 

ஈடு�ட தவண்டியிருப்�ேொல் அவரகளின் 

பசைல்திறன் சிறப்�ொக அமமை நன்கு 

இணககமொை அலுவலகச் சூழல் மற்றும் 

கருவிகமள அமமத்துத் ேரதவண்டும்.  

ப�ொருத்ேமொை இடவசதி, நவீை அலுவலக 

சொேைஙகள மற்றும் முமறைொைப் �ணிச்சூழல் 

த�ொன்றமவ �ணிைொளரகளின் பசைல்திறமை 

தமம்�டுத்துவதிலும் அலுவலக பசலவுகமளக 

குமறப்�திலும் முககிைக கொரணிகளொக 

விளஙகுகின்றை.

3.1. அலுவலக இடவசதி:

3.1.1. அலுவலக இடவசதிககொை 
தகொட�ொடுகள:

 சிற்நே அலுவலக இடவசதிககொை 

தகொட�ொடுகள பின்வருமொறு:

1) அலுவலகத்தின் முழு அமமப்பும் சிற்நே 

முமறயில் �ணிபுரிை  அலுவலகம் வசதிைொை  

இடஙகளில் அமம்நதிருத்ேல் தவண்டும்.

2) நிறுவைத்தின் ேற்த�ொமேை மற்றும் 

பிற்கொலத்தேமவகமளப் பூரத்தி பசயைப் 

த�ொதுமொை அலுவலக இடவசதி இருத்ேல் 

தவண்டும்.

3) �ணிைொளரகளின் வசதி மற்றும் நலனுககுத் 

தேமவைொை வசதிகமளச் பசயைப் 

ப�ொருத்ேமொை ஏற்�ொடுகமள தமற்பகொளள 

தவண்டும். (உ.ேொ) கழிப்�மற, ஓயவமற, 

குடிநீர, உணவகம் முேலிைை.

4) பேொமலத�சி, மின்தூககி மற்றும் உள ேகவல் 

பேொடரபு ஆகிைமவ அலுவலகத்தின் 

உளதளயும் வஙகி, த�ொககுவரத்து, கமடவீதி, 

ே�ொல் நிமலைம் முேலிைை அலுவலகத்தின் 

அருதகயும் இருத்ேல் தவண்டும்.

3.1.2.  அலுவலக இடவசதிமைத் 
தேர்நபேடுககும்த�ொது  கருத்தில்  
பகொளள தவண்டிை  கொரணிகள:

 சரிைொை அலுவலக இடவசதிமை வழஙக 

கருத்தில் பகொளள தவண்டிை கொரணிகள 

பின்வருமொறு:

�ொடம் 3
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1) அலுவலகக கடடிடத்தின் அமமவிடம்.

2) தேமவப்�டும் அலுவலக இடவசதிமை 

உமடமமைொககுேல். 

3) அலுவலக இடவசதியின் அளவு.

4) இடப்�ரப்பின் பவளிச்சம் மற்றும் 

கொற்தறொடடம். 

5) அலுவலக அமமப்புககுத் தேமவைொை 

அமமப்புத்திடடம் மற்றும் வசதிகள.

6) வொடிகமகைொளர மற்றும் �ணிைொளர வசதிகள.

7) அலுவலக இடப்�ரப்பு அல்லது இடவசதிககு 

ஆகும் பசலவு. 

8) இேர கொரணிகள.

3.2. அலுவலக அமமவிடம்:

3.2.1. அலுவலக அமமவிடத்மேத் 
தேரவுபசயயும் கொரணிகள:

 அலுவலக அமமவிடத்மே இறுதிைொகத் 

தேரவு பசயயும் முன் கருத்தில் பகொளள தவண்டிை 

கொரணிகள பின்வருமொறு :

i. ப�ொருத்ேமொை சுற்றுபுறம் : இமரச்சல், புமக 

அல்லது சகிககமுடிைொே வொசமை மற்றும் 

தூசி த�ொன்வற்றொல் �ொதிககப்�டொே, 

அமமதிைொை மற்றும் ஆதரொககிைமொை 

சுற்றுசூழலில் அலுவலகம் அமமை தவண்டும்.

ii. இேர பிரிவுகளுககு அருகொமமயில் 

அமமேல்: பேொழில் பசைல்�ொடுகள எளிேொை 

முமறயில் நமடப�றுவேற்தகற்ற  வமகயில் 

நிறுவைத்தின் �ல்தவறு பிரிவுகள  (உ.ேொ 

பேொழிற்சொமல, கிடஙகு, கிமளகள 

த�ொன்றமவ) அருகருதக அமம்நதிருத்ேல் 

தவண்டும்.

iii. துமற சொர்நே பேொழில்களுககு அருகில் 

அமமேல்: ஒதர மொதிரிைொை பேொழிலில் 

ஈடு�டடு வரும் பேொழில் நிறுவைஙகள 

அருகொமமயில் அமமவேொல் அப்�குதி 

தமம்�ட அலுவலகஙகள வழிவமக 

பசயகின்றை.

iv. �ல்தவறு தசமவ வசதிகள அருகில் இருத்ேல்: 

வஙகிகள, அஞசலகம், கமடவீதி, 

�ஙகுச்ச்நமே த�ொன்ற �ல்தவறு தசமவ 

வசதிகள அலுவலகத்தின் அருகில் 

அமம்நதிருத்ேல் தவண்டும்.

v. த�ொககுவரத்து வசதிகள அருகில் இருத்ேல்: 

அலுவலகப் �ணிைொளரகள மற்றும் 

வொடிகமகைொளரகள வசதி மற்றும் பேொழில் 

பசைல்�ொடுகள எளிதில் நமடப�ற இரயில் 

நிமலைம், துமறமுகம், விமொை நிமலைம் 

த�ொன்ற த�ொககுவரத்துச் தசமவகள 

அலுவலகம் அமம்நதுளளப் �குதியில் 

இமணககப்�டடிருகக தவண்டும்.

3.2.2. அலுவலக வளொகத்மேத் தேரவு 
பசயயும் கொரணிகள:

 கடடிடத்தின்  சிறப்பிைல்புகள, கடடிட 

வசதிகள, அலுவலக கடடிடத்தின் அருகொமம, 

பேொழில்கொரணிகள, பசலவுகள, இடப்ப�ொருத்ேம், 

இைற்மகைொை பவளிச்சம் மற்றும் கொற்று, தூசி 

மற்றும் இமரச்சலற்ற, �ொரமவைொளர மற்றும் 

ப�ொதுமககளின் நன்மதிப்பு மற்றும் �ணிைொளரகள 

�ொதுகொப்�ொகவும், வசதிைொகவும், 

ஆதரொககிைமொகவும் �ணி பசயை ஏதுவொக 

அலுவலக அமமவிடத்மேத் தேரவு பசயை 

தவண்டும். அலுவலக வளொகத்மேத் தேரவு 

பசயயும் த�ொது பின்வருவைவற்மற மைதில் 

பகொளள தவண்டும்:

1) �திதவடுகள மற்றும் �ணிைொளரகளின் 

�ொதுகொப்பு: அலுவலகப் �திதவடுகள மற்றும் 

அலுவலக �ணிைொளரகளின் �ொதுகொப்பு 

மிகவும் முககிைமொைேொகும். தீயிைொல் 

�ொதிககப்�டொே கடடுமொைம், தீ ஏற்�டின் 

பவளிதைறத் தேமவைொை வழிகள மற்றும் 

ேொனிைஙகி �ொதுகொப்புக கருவிகள 

த�ொன்றமவ அலுவலகக கடடிடத்தில் 

அமமைப் ப�ற்றிருகக தவண்டும்.
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2) �ணிச்சூழல்: அலுவலகக கடடிடம் சிற்நே 

மற்றும் நிமறவொை �ணிச்சூழமல வழஙக 

தவண்டும்.  ேண்ணீர, பவளிச்சம் மற்றும் 

கொற்தறொடடம் த�ொன்ற வசதிகள 

கிமடககப்ப�றுேல் தவண்டும்.  கடடிடத்தில் 

தூசி, இமரச்சல், புமக மற்றும் சகிககமுடிைொே 

வொசமை த�ொன்றமவ இருத்ேல் கூடொது.

3) முன்பமொழிைப்�டட அமமப்பிற்கு 

இணககத்ேன்மம: அலுவலத்தின் �ல்தவறு 

பிரிவுகளுககு இடவசதி ஏற்�டுத்திக 

பகொடுககும் வமகயில் மொற்றிைமமகக 

அல்லது திருத்திைமமககும் வமகயில் 

அலுவலக வளொகம் அமமைப்ப�ற தவண்டும்.

4) அலுவலக அமறகலன்கள: அலுவலகத்தில் 

மின்வசதி, பேொமலத�சி, ேண்ணீர 

இமணப்புகள த�ொன்றப் 

ப�ொருத்துேல்களுடன் அமறகலன்கள 

த�ொதுமொை அளவில் அமம்நதிருகக 

தவண்டும்.

5) எதிரகொல விரிவொககம்: எதிரகொல 

விரிவொககத்திற்தகற்ற வமகயில் அலுவலக 

வளொகம் அமமை தவண்டும். நிறுவைம் 

பசொ்நேக கடடிடத்மேக கடடும் ப�ொழுது 

எதிரகொல விரிவொககத் தேமவகமள மைதில் 

பகொண்டு கூடுேல் ேளஙகமள கடடும் 

வமகயில் கடடிடத்திமை அமமகக 

தவண்டும்.

6) கடடிடத்தின் வமக: மிகவும் ப�ொருத்ேமொை 

அலுவலகக கடடிடம் என்�து தேமவப்�டும் 

த�ொது நீகககககூடிை  வமகயில் 

அமமைப்ப�ற்ற ேற்கொலிக கடடிடஙகள/ 

பிரிககும் சுவரகமள பகொண்ட திற்நே பவளி 

அலுவலகக கடடிடதம மிகவும் ஏற்ற 

வமகைொகும்.  அலுவலக கடடிடத்தில் 

பின்வருவை கடடொைமொக இருத்ேல் 

தவண்டும்.

• ஒவபவொரு �ணிைொளருககும் தேமவைொை 

இடவசதி மற்றும் இருகமக.

• தூயமமைொை கொற்று, ேண்ணீர, பவளிச்சம் 

மற்றும் கொற்தறொடட வசதிகள.

• அலுவலகத்தில் பேொமலத�சி மற்றும் 

விளககுகள த�ொன்ற தசமவகள இருத்ேல் 

அவசிைம்.

• எதிரகொலத்தில் தேமவப்�டுபமனின் 

புதுப்பிககும் மற்றும் மொற்றிைமமககும் 

வமகயில் கடடிடத்மே அமமத்ேல்.

• கழிப்�மற, உணவகம் த�ொன்ற ப�ொதுவொை 

வசதிகள.

3.3. அலுவலக அமமப்புத்திடடம்:

3.3.1. வமரைமற:

 லிடடில் பில்டீன் என்�வரின் கூற்றுப்�டி 

“அலுவலக அமமப்புத் திடடம் என்�து இருககக 

கூடிை ேள அமமப்பில் உ�கரணஙகமள 

முமறப்�டுத்தி அமமத்ேல் ஆகும்”.

 ஹிகஸ் மற்றும் பிதளஸ் என்�ொரின் 

கூற்றுப்�டி அலுவலக அமமப்புத்திடடம் என்�து 

“அலுவலகத்தில் இருககும் இடவசதிகதகற்� 

மனிேரகள, ப�ொருடகள, இை்நதிரம், 

அமறகலன்கள மற்றும் ந�ரகள ேஙகளின் 

அதிக�டசதிறமை பசைலொககும் வமகயில் 

அமமகக�டடிருப்�து ஆகும்”. 

 அலுவலகத்தில் இருககும் 

இடவசதிகதகற்�  ப�ொருடகள, இை்நதிரஙகள, 

அமறகலன்கள மற்றும் உ�கரணஙகமள 

அதிக�டசமொக �ணிைொளரகள   உ�தைொகிககும் 

வமகயில் அேற்குத் ேகு்நே  இடத்தில் மவத்ேல்  

அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தின் தநொககமொகும்.  

அலுவலக அமமப்புத்திடடம் என்�து 

பின்வருவைவற்மற உளளடககியுளளது.

1.  ஒவபவொரு �ணிைொளருககும், அவர 

�ைன்�டுத்தும் இை்நதிரம் மற்றும் 

உ�கரணஙகளுககு தேமவைொை 

இடவசதிமைத்  தீரமொனித்ேல்.
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2.  அமறகலன், இை்நதிரம் மற்றும் 

உ�கரணஙகமள முமறைொக ஒழுஙகு�டுத்தி 

அமமத்ேல்.

3.  சிற்நே சுற்றுசூழல்

அ
லு

வ
ல

க
 அ

ம
ம

ப்பு

�டம் 3.1. அலுவலக அமமப்பு

3.3.2. அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தின் 
தநொககஙகள:

அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தின் தநொககஙகள 

பின்வருமொறு:

1. கிமடககககூடிை ேமரப்�ரப்ம� 

முழுமமைொகப் �ைன்�டுத்ே தவண்டும்.

2. மின்சொர மற்றும் பேொமலத�சி தசமவகள 

தேமவப்�டும் இடத்தில் அமமககப்�ட 

தவண்டும்.

3. அமைவருககும் சிற்நே �ணிச்சூழல் 

வழஙகப்�ட தவண்டும்.

4. குமறவொை முைற்சியுடன் கண்கொணிப்ம� 

எளிேொககும் வமகயில் �ணிைொளரகளுககு  

�ணி இட ஒதுககீடு பசயைப்�ட தவண்டும்.

5. �ணிைொளரகளின் உரிமம மற்றும் 

நன்றியுணரமவ தூண்டும் வமகயில் 

அமமை தவண்டும்.

6. ேகவல் பேொடரபு மற்றும் தவமல ஓடடத்மே 

எளிேொகக தவண்டும்.

7. தமமைகள மற்றும்  தகொப்�மறகள 

த�ொன்றவற்றிககு இமடதை �ணிைொளரகள 

நடமொடடம் எளிேொக இருககும் வமகயில்  

அமமை தவண்டும். �ணிைொளரகள 

�ைன்�டுத்ே தவண்டிை இை்நதிரஙகள 

மற்றும் உ�கரணஙகமள தவமல �ொரககும் 

ப�ொழுது அவரகள எளிதில் அணுகககூடிை  

வமகயில் அருகில் இடம்ப�றச்  பசயேல் 

தவண்டும்.

8. இமரச்சல் மற்றும் கவைச்சிேறமல 

ஏற்�டுத்ேக கூடிைச் பசைல்�ொடுகள 

ேனிைொக அமமககப்�ட தவண்டும்.

9. � ணி ை ொ ள ர க ளு க கி ம ட த ை ை ொ ை 

குறுககீடுகள ேவிரககப்�ட தவண்டும்.

10. இரகசிைம் மற்றும் மதிப்புமிககக 

தகொப்புகமள மகைொளும் துமறககுப் 

த�ொதுமொை �ொதுகொப்பு ஏற்�ொடுகள 

வழஙகப்�ட தவண்டும்.

3.3.3. அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தின் 
முககிைத்துவம்:

 சிற்நே முமறயில் திடடமிடப்�டட 

அமமப்புத்திடட அலுவலகம் மற்றும் 

�ணிைொளரகளுககு எண்ணற்ற �ைன்கமள 

வழஙகுகிறது. முமறைொை அலுவலக அமமப்புத் 

திடடத்தின் �ைன்கள பின்வருமொறு:

1. �ணிைொளரகமள திறமமைொகப் �ணிபுரிை  

மவககும் திறன்.

2. அலுவலகத் ேமரப்�ரப்பு முழுமமைொக 

�ைன்�டுத்ேப்�டுேல்.

3. கண்கொணிப்ம� எளிமமைொகக உேவுகிறது.

4. உளேகவல் பேொடரம� தவகப்�டுத்துகிறது.

5. அலுவலக இை்நதிரஙகள மற்றும் 

உ�கரணஙகமள அேன் முழுமமைொைத் 

திறமை பவளிப்�டுத்தும் வமகயில் 

�ைன்�டுத்ே உேவுகிறது.
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6. �ணிைொளரகளுககுச் சிற்நே வசதி மற்றும் 

சுைமதிப்ம� உறுதிப்�டுத்துகிறது.

3.4. திற்நே அலுவலகம் மற்றும் ேனி 
அலுவலகம்:

3.4.1. திற்நே அலுவலகம்:

 அ லு வ ல க த் தி ன் 

ஒவபவொரு பிரிவு அல்லது 

துமறககும் ேனித்ேனி 

அமறகள பகொண்ட ேனி அலுவலகம் 

அமமப்�ற்குப் �திலொக  திற்நே அலுவலகம் 

அமமப்�தே நவீை �ொணிைொகும். திற்நே 

அலுவலகம் என்�துஅலுவலகத்தின் 

அமைத்து பிரிவுகமளயும் சொர்நே 

�ணிைொளரகள மற்றும் உ�கரணஙகமள 

எவவிே ேடுப்புகளுமின்றி ஒதரக கூமரயின் 

கீழ் நீளமொை ப�ரிை அமறயில் பகொண்டு 

பசைல்�டுவேொகும். அமைத்துப்பிரிவுகளும், 

துமறகளும் ேனிைொக வழஙகப்�டட 

இடத்தில் ஒதர அமறயில் தேமவைொைொல் 

சிறிை ேடுப்புகளுடனும் அலமொரிகளுடனும் 

அமமககப்�டுகிறது. கண்கொணிப்பு மற்றும் 

அணுகுேமல எளிேொககும் வமகயில் 

தமமச வரிமசமை ஒதர திமசயில் 

அமமப்�தேொடு ேமரப்�ரப்பில் ஒன்றிற்கு 

தமற்�டட வழிகள ஏற்�டுத்ேப்�டதவண்டும்.

�டம் 3.2. திற்நே அலுவலகம்

3.4.2. திற்நே அலுவலகத்தின் நன்மமகள:
 திற்நே அலுவலகம் பின்வரும் 

நன்மமகமள வழஙகுகின்றை.

(i) சிககைம்:  திற்நே அலுவலகம் வொடமகமை 

தசமிப்�ேொலும் தேமவைற்றப் பிரிவுகள 

மற்றும் ேமடச்சுவரகமளத் ேவிரப்�ேொலும் 

அலுவலக பசலவுகள குமறககப்�டுகிறது. 

திற்நே அலுவலகம் அலுவலக இடப்�ரப்ம� 

சிற்நே முமறயில் �ைன்�டுத்ேப்�டுகிறது.

(ii) நல்லபவளிச்சம் மற்றும் கொற்தறொடடம்: 

தேமவைற்ற சுவரகள மற்றும் பிரிவுகமள 

நீககுவேொல் திற்நே அலுவலகஙகள நல்ல 

பவளிச்சத்தேொடும் கொற்தறொடடத்தேொடும் 

கொணப்�டுகின்றை. இமவ அலுவலகப் 

�ணிைொளரகளின் தவமலத்திறமை 

தமம்�டுத்துகிறது.

(iii) சிற்நே கண்கொணிப்பு: �ணிைொளரகமள 

தமற்�ொரமவயிட மிகச் சில 

தமற்�ொரமவைொளரகதளத் தேமவப் 

�டுகின்றைர. �ணிைொளரகள தமற்�ொரமவ 

ைொளரின் கண்கொணிப்ம� எதிரபகொளவேொல் 

தநர விரைம் ேவிரககப்�டடு தவமலத்திறன் 

அதிகரிககிறது.

(iv) சிற்நேத் ேகவல் பேொடரபு: �ணிைொளரகள 

ஆதலொசமை மற்றும் அறிவுமர அல்லது 

வழிமுமறகள தகடக அடுத்ே அமறககுச் 

பசல்ல தவண்டிைதில்மல.  திற்நே 

அலுவலகம் என்�து  சிற்நே உளதுமற 

ேகவல் பேொடரபுககு வழிவமக பசயகிறது.

(v) பநகிழ்வுத்ேன்மம: திற்நே அலுவலகம் 

என்�து அதிக எண்ணிகமகயிலொை 

அலுவலக இை்நதிரஙகள மற்றும் 

உ�கரணஙகமள அமமப்�ேற்கொை 

பநகிழ்வுத்ேன்மமயுடன் திகழ்கிறது. தமலும் 

அமமப்புத் திடடத்தில் மொற்றஙகமள எவவிே 

இடர�ொடுகளும் ஏற்�டொவண்ணம் எளிதில் 

பசயை இைலும்.
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(vi) பிற நன்மமகள:

 திற்நே அலுவலகத்தின் மற்ற நன்மமகள 

பின்வருமொறு:

 3 இை்நதிரஙகள மற்றும் உ�கரணஙகமளப் 

�கிர்நது பகொளள இைலும்.

 3 அழகு�டுத்துேல், சுத்ேப்�டுத்துேல் மற்றும் 

�ரொமரிப்புச் பசலவுகள த�ொன்றமவ 

குமறகிறது.

 3 அமைத்துநிமல �ணிைொளரகளும் ஒதர 

அமறயில் �ணிபுரிவேொல் அவரகளிமடதை 

ஒற்றுமமமை உருவொககுகிறது.

3.4.3. குமற�ொடுகள:

 திற்நே அலுவலகத்தின் குமற�ொடுகள 

பின்வருமொறு:

(i) இரகசிைத்ேன்மம இல்லொமம

 திற்நே அலுவலகத்தில் அமைத்துப் 

�ணிகளும் எல்லொ �ணிைொளரகளின் 

முன்னிமலயிலும் நமடப�றுவேொல் 

இரகசிைம் மற்றும் ேனிமமமைப் �ரொமரிகக 

இைலொது.

(ii) கவைச்சிேறல்: மை ஈடு�ொடடுடன் பசயை 

தவண்டிை �ணிகளொை கணககிைல் மற்றும் 

புளளிைல் த�ொன்ற தவமலகமள பசயை 

திற்நே அலுவலகம் ப�ொருத்ேமற்றது. தமலும் 

�ொரமவைொளரகள மற்றும் அலுவலகப் 

�ணிைொளரகளின் ப�ொதுவொை 

நடமொடடத்திைொல் ஏற்�டும் 

கவைச்சிேறமலயும் ேவிரகக இைலொது.

(iii) பேொழில் தேொற்றம் இல்லொமம: எண்ணற்ற 

ந�ரகள ஒதர அமறயில் �ணிபுரிவதும் 

�ணிசொர்நே அவரகளின் நடமொடடமும் திற்நே 

அலுவலகத்மேத் தூயமமைற்றேொகவும், 

ஒழுஙகுணரவற்றேொகவும் தேொன்றச் 

பசயகிறது.

(iv) சுை மதிப்ம� குமறககிறது: ேனித்ேன்மமமை 

இழத்ேல், சிற்நே குழுவில் அஙகத்திைரொக 

உளதளொம் என்ற பிமணப்புணரமவ 

குமறத்ேல் மற்றும் மூத்ே 

�ணிைொளரகளிமடதை ேகுதிமை இழத்ேல் 

த�ொன்றமவ �ணிைொளரகளில் சுைமதிப்ம� 

குமறத்து தவமலத்திறமைப் �ொதிககிறது.

(v) இமரச்சல்: பேொமலத�சியில் இமரச்சல், 

கணினி மற்றும் ேடடச்சு பசயயும் ஒலி 

த�ொன்றமவ கவைச்சிேறமல ஏற்�டுத்தி 

�ணிைொளரகளின் தவமலத்திறமைக 

குமறககிறது.

3.4.4. ேனி அலுவலகம்:

 ேனி அலுவலகம் என்�து சிறு ேனி 

அமறகள அல்லது திற்நே அலுவலகத்தின் மற்ற 

அமறகளிலிரு்நது முழுேொகதவொ,அல்லது 

�குதிைொகதவொ ேடுப்புகமளக பகொண்டு  

பிரிககப்�டட ேனி அமறகளொகும். ப�ரும்�ொலும் 

ேனி அலுவலகஙகள நிறுவைத்தின் 

தமலதிகொரிகளுககு வழஙகப்�டுகிறது. சில 

சமைஙகளில், நம்�கத்ேன்மமயுடன் இரகசிைம் 

கொககப்�ட தவண்டிை �ணிகளில் ஈடு�டும் 

குழுவிற்கு ேனி அலுவலகம் வழஙகப்�டுகிறது. 

தமலும் இமரச்சலின்றி ேனிமமயில் பசயை 

தவண்டிை கணககிைல் மற்றும் புளளியிைல் 

�ணிகளுககும் ேனி அலுவலகம் வழஙகப்�ட 

தவண்டும்.

�டம் 3.3. ேனி அலுவலகம்
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3.4.5. ேனி அலுவலகத்தின் நன்மமகள

(i) இரகசிைககொப்பு: இரகசிைம் கொககப்�ட 

தவண்டிை �ணிகள மற்றும் 

கல்நதுமரைொடலுககுத் தேமவைொை 

ேனிமமமை உருவொககித் ேருகிறது. 

(ii) சிற்நே சுற்றுச்சூழல்:  �ணிைொளரகளுககு 

ேனிப்�டடச் சூழமல உருவொககி 

பகளரவத்மேயும், முககிைத்துவத்மேயும் 

அளிககிறது.

(iii) சிற்நே கவைககுவிப்பு: இமரச்சலின்றி 

�ணிைொற்றுவேொல் �ணிைொளரகளொல் மைமே 

ஈடு�டுத்தி �ணி பசயை இைல்வதேொடு 

�ணித்திறமை அதிகரிககிறது.

(iv) ஒழுஙகுணரவு: அலுவலகம் முமறைொக 

அமமைப்ப�ற்று ஒழுஙகுணரவுடன் 

கொடசிைளிககிறது.

3.4.6. குமற�ொடுகள

 ேனி அலுவலகத்தின் குமற�ொடுகள 

பின்வருமொறு:

(i) சிககைமற்றது: அலுவலகம் வொடமக 

கடடிடத்தில் பசைல்�டும் த�ொது அலுவலகச் 

பசலவுகள கணிசமொக உைரகிறது.

(ii) பசலவு அதிகரிககும் தமற்�ொரமவ: ேனி 

அலுவலகம் என்�து தமற்�ொரமவமை 

கடிைமொைேொகவும், பசலவு பிடிப்�ேொகவும் 

மொற்றுகிறது. தமலும் தமற்�ொரமவைொளருககு 

�ணிைொளரகளிடம் உளள ேனிப்�டடத் 

பேொடரபு குமறவேொல் தமற்�ொரமவயிடும் 

திறன் கணிசமொக குமறகிறது.

(iii) தவமல சீதரொடடத்மேத் ேடுககிறது: ேனி 

அலுவலகத்திலுளள  ேடுப்புச் சுவரகள 

மற்றும் பிரிவுகள உள ேகவல் பேொடரபு மற்றும் 

தவமல சீதரொடடத்மேப்  ப�ரிதும் �ொதிககிறது.

(iv) பவளிச்சம் மற்றும் கொற்தறொடடத்மேத் 

ேடுககிறது: சுவரகள மற்றும் 

ேடுப்புத்தூண்கள நல்ல கொற்தறொடடம் மற்றும் 

இைற்மகைொை பவளிச்சத்மேப் ப�ரிதும் 

�ொதிககிறது.

(v) பநகிழ்வுத்ேன்மமைற்றது: ேனி அலுவலகம் 

அலுவலக அமமப்புத்திடடத்மே ப�ரிதும் 

சிககலொைேொக மொற்றி 

பநகிழ்வுத்ேன்மமைற்றேொககுகிறது.

3.4.7. அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தில் புதிை 

�ொணிகள:

(i) நிலவடிவ அலுவலகம்: நிலவடிவ அலுவலகம் 

என்�து ேனி அலுவலகமொகும். அஙகு 

தமமசகள ேனித்ேனிைொகதவொ,அல்லது 

குழுககளொகதவொப் �ல்தவறு தகொணஙகளில் 

அமமககப்�டடிருககும்.

(ii) நகரத்ேககூடிை ேடுப்புகள:  ேனி அலுவலகம் 

அமமப்�ேற்கு ேற்த�ொது நகரத்ேக கூடிை 

ேடுப்புகள �ைன்�டுத்ேப்�டுகிறது. இவவமகத் 

ேடுப்புகள உதலொகம், மரம்,  பநகிழி மற்றும் 

கண்ணொடிகள த�ொன்றவற்றில் 

ேைொரிககப்�டுகின்றை.

(iii)  மொடுலர பிரிவுகள: ேற்த�ொது மொடுலர பிரிவுகள 

அதிக அளவில் பிர�லமொகி வருகின்றை. 

இத்ேமகைப் பிரிவுகள ப�ொதுவொக நொன்கு 

முேல் ஆறு அடி உைரமுளள குடமடைொை  

ேடுப்புகமளக பகொண்ட தமமசயுடன் 

இமண்நே  தகொப்பு அமறமைக 

பகொண்டேொகும். மொடுலர பிரிவின் மிகவும் 

பிர�லமொை வமக ‘L’ வடிவிலொை ேடமடைொை 

தமற்�ரப்புமடைமவைொகும்.

3.5.  அலுவலகச் சூழ்நிமல

 �ணிைொளரகளின் பசைல்திறனில் 

அலுவலக சூழல் முககிைத் ேொககத்மேக 

பகொண்டுளளது. �ணிைொளரகளின் திறன் 

பவளிப்�ொடடிற்கு ப�ொருத்ேமொை சூழல் மற்றும் 

உ�கரணஙகள வழஙகப்�டும் த�ொது 

�ணிைொளரகள சிறப்�ொகப் �ணிைொற்றுவொரகள 

என்�து ப�ொதுவொை அனு�வமொகும். படரியின் 
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கூற்றுப்�டி, “ஒரு ந�ரின் பசைல்திறன் 

குறிப்பிடத்ேகக வமகயில் அவர �ணிபுரியும் 

சூழமலப் ப�ொறுத்து அறிைப்�டுகிறது”. 

3.5.1. பவளிச்சம்

 அ லு வ ல க த் தி ன் 

ப வ ளி ப் � ம ட ை ொ ை த் 

தேொற்றத்தில் பவளிச்சம் 

முககிைப் �ஙகு வகிககிறது. 

முமறைொை பவளிச்சம் மிகவும் 

மு க கி ை த் து வ ம் 

வொய்நேேொகும்,ஏபைன்றொல் அமவ பின்வரும் 

நன்மமகமள வழஙகுகிறது.

 3  உற்�த்திமை அதிகரித்ேல்.

 3  ேரமொை �ணி.

 3  குமறவொை ேவறுகள.

 3  கண் �ொதிப்பு மற்றும் மைச்தசொரமவக  

 குமறககிறது.

 3  சிற்நே �ணிைொளர மை உறுதி.

i. நல்ல பவளிச்சத்திற்கொைக கொரணிகள

 நல்ல பவளிச்சத்திற்கொை அடிப்�மடக 

கொரணிகள பின்வருமொறு:

(i) பவளிச்சத்தின் அளவு: அலுவலகத்தில் 

தமற்பகொளளப்�டும் �ல்தவறு வமகைொை 

�ணிகளுகதகற்றவொறு சரிைொை அளவிலொை 

பவளிச்சம் இருத்ேல் தவண்டும்

(ii) பிரகொசமொை பவளிச்சம்: விளககு சரிைொை 

அளவிலொை பவளிச்சம் மற்றும் 

பிரகொசத்துடன் இருகக தவண்டும். ஒரு 

ப�ொருளிலிரு்நது த�ொதுமொை அளவு 

பவளிப்�டும் ஒளி பிரதி�லிப்பு என்றும் 

குறிப்பிடலொம். �ொரமவமைப் �ொதிககும் 

எதிரிமடக கொரணிகமளத் ேடுககும் 

வமகயில் பவளிச்சம் அமமை தவண்டும்.

(iii) �ரவலொை பவளிச்சம்:  நிழல் �டிைொே வமகயில் 

த�ொதுமொை இடஙகள மற்றும் 

திமசகளிலிரு்நதுப் �ல்தவறு அளவுகளில் 

ப�றப்�டும் பவளிச்சம் �ரவலொை பவளிச்சம் 

எைப்�டும். இவபவளிச்சம் �ணிபுரியும் 

இடத்தின் அமைத்துப் �குதிகளிலும் ஒதர 

சீரொகப் �ரவ தவண்டும்.

ii. பவளிச்சத்தின் வமககள அல்லது மூலம்

 பவளிச்சம் இரண்டு வமகப்�டும் அமவைொவை:

(i) இைற்மக பவளிச்சம்: சூரிைன் என்�து  

இைற்மகைொை பவளிச்சத்மே வழஙகும் 

மூலமொகும் . �ணிைொளரகளின் ஆதரொககிைம் 

மற்றும் திறன் சொர்நே கண்தணொடடத்தில் 

இதுதவ சிற்நேேொகும். ப�ரிை சன்ைல்கள 

அல்லது தமற்கூமரயின் வழிைொக �கல் 

பவளிச்சம் அலுவலகத்தினுள �ரவும்�டி 

அமமககப்�டுகிறது.

(ii) பசைற்மக பவளிச்சம்: பசைற்மகைொை 

பவளிச்சமொைது இைற்மக பவளிச்சத்துககுத் 

துமணைொக �ைன்�டுத்ேப்�டலொம். 

ப�ொதுவொக �ணிபுரியும் இடம் முழுமமககும் 

இைற்மகைொை பவளிச்சத்மே வழஙக 

இைலொது. எைதவ �ணியிடத்மே 

பிரகொசமொகக பசைற்மக பவளிச்சம் 

வழஙகப்�ட தவண்டும். பசைற்மக பவளிச்சம் 

நொன்கு வமகப்�டும்.அமவ பின்வருமொறு;

(அ) ஒளிரேல்: ஒளிரும் பவளிச்சத்திலிரு்நது 

உருவொகும் பிரகொசம் இைற்மக 

பவளிச்சத்மேப் ப�ரிதும் ஒத்துளளது. 

இவவமக பவளிச்சம் அமைத்து 

இடஙகளிலும் சமமொகப் �ரவுவதேொடு பவப்�ம் 

மற்றும் கண்கமள கூசச் பசயயும் 

பிரகொசகத்மே குமற்நேளவிதலதை 

உருவொககுகிறது. இவவமக விளககுகள 

விமல உைர்நேேொக இருப்பினும் நீண்ட 

கொலத்திற்கு �ைன் ேரககூடிைமவைொகும்.

(ஆ) பவண்சுடர: இமவ ப�ொதுவொக 

�ைன்�டுத்ேப்�டும் குமற்நே பசலவிலொை 
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பவளிச்சம் ேரக கூடிை மின்சொர இமழ 

�ல்புகள ஆகும். இவவமக �ல்புகள 

மின்சொரத்மே அதிகளவு உடபகொளவதேொடு 

கண்கூசச் பசயயும் பிரகொசம் மற்றும் நிழமல 

உருவொககுகிறது. பவண்சுடர விளககுகள 

அலுவலகக கடடிடத்திற்கு பவப்�ம் 

அளிககவும் �ைன்�டுகிறது.

(இ) ஒளி உமிழும் மடதைொடு (LED): ேற்கொலத்திை 

வளர்நது வரும் பவளிச்ச பேொழில்நுட�த்தின் 

மிகவும் திறன்வொய்நே ஒன்றொகக 

கருேப்�டுவது ஒளி உமிழும் 

மடதைொடுகளொகும். ேரமொை LED 
விளககுகள உறுதியுடன் நீண்ட கொலம் 

நிமலத்திருககும். மற்ற வமக 

பவளிச்சஙகளுடன் ஒப்பிடுமகயில் இமவ 

சிற்நேத் ேரமொை பவளிச்சத்மே 

வழஙகுகிறது.

(ஈ) சூரிைக கதிர விளககு: சூரிைக கதிர விளககு 

அல்லது சூரிைக கதிர பவளிச்சம் என்று 

அறிைப்�டும் பவளிச்ச அமமப்�ொைது LED 
விளககு, சூரிைக கதிர சடடம், ேகடு, மின்கல 

அடுககு, மற்றும் மின்னூடட கடடுப்�டுத்தி 

த�ொன்றவற்மற உளளடககியுளளை. சூரிைக 

கதிர ேகமடப் �ைன்�டுத்தி மின்னூடடம் 

அளித்ே மின்கல அடுககிலிரு்நது ப�றப்�டட 

மின்சொரம் மூலம் இவவிளககுச் 

பசைல்�டுகிறது.

அலுவலக பவளிச்ச அமமப்பின் வமககள:

 பவளிச்ச அமமப்பு பின்வரும் ஐ்நது 

வமககமள உளளடககிைது.

(1) தநரடி பவளிச்சம்: இவவமக பவளிச்சத்தின்  

மூலம் தேொரொைமொக 90% முேல் 100% 

பவளிச்சம் �ணிபுரியும் இடப்�ரப்பின் மீது 

தநரடிைொக �ரவும் வமகயில் 

அமமககப்�டுகிறது. இவவமமப்பு பவளிச்ச 

ஆேொரத்திற்கொக சில நிழல் அல்லது 

பிரதி�லிப்�ொமைப் �ைன்�டுத்துகிறது. இது 

சிற்நே சகதிவொய்நே பவளிச்சத்மே 

அளிககிறது. அதே தநரத்தில் இமேச் 

சுற்றிலும் அடர்நே நிழல் �டிவஙகமள 

ஏற்�டுத்தி தநரடிைொக கண்கூசச் பசயயும் 

பிரகொசத்மே உருவொககுகிறது. இேன் 

கொரணமொக அலுவலகப் �ணிைொளரகளுககு 

கண்�ொதிப்பு ஏற்�டுகிறது.

உஙகளுககு பேரியுமொ?

 இரவு முழுவதும் அலுவலகத்தில் ஒளிர 

விடப்�டும் �ல்பின் சகதிைொைது 1000 
குவமள தேநீமர பவப்�ப்�டுத்துவேற்குத் 

தேமவைொை ஆற்றமல வீணொககுகிறது.

•  ஹதலொைன் அல்லது ஃப்தளொரசன்ட 

�ல்புகளுடன் ஒப்பிடும் த�ொது எல்.ஈ.டி. 

விளககு குறிப்பிடத்ேகக அளவில் 

�ொகடீரிைொமவக குமறககிறது.

•  95% எல்.ஈ.டி. மின் விளககுகள முற்றிலும் 

மறுசுழற்சி பசயைப்�டுகின்றை.

(2) மமறமுக பவளிச்சம்: இவவமக அமமப்பில் 

90% முேல் 100% பவளிச்சம் தமற்கூமர 

அல்லது சுவரகளில் �டடு பின்ைர �ரவலொக 

�ணிப் �ரப்பின் மீது பிரதி�லிககும் வமகயில் 

அமம்நதிருககும். இவவமக பவளிச்ச 

அமமப்பு பமன்மமைொைது; நிழல் �டிவஙகள 

மற்றும் கண்கூசச் பசயயும் ஒளிமை ேவிரத்து 

கண் �ொதிப்பு ஏற்�டொமல் ேடுககிறது. 

இவவமக பவளிச்ச அமமப்பு அலுவலகப்  

�ணிககுப் �ைன்�டுவமேக கொடடிலும் 

ப�ொதுவொக அேன் பிரகொசத்திைொல்  ப�ரிதும் 

�ைன்�டுகிறது. 

(3) குமறதநர பவளிச்சம்: இவவமக பவளிச்ச 

அமமப்பில் 60% முேல் 80% பவளிச்சம் கீழ் 

தநொககி விழுமொறு பேளிவொை நிறச் சொைம் 

�ைன்�டுத்ேப்�டுகிறது. மீேமுளள பவளிச்சம் 

தமல்தநொககி பசலுத்ேப்�டடு 

தமற்கூமரயிலிரு்நது பிரதி�லிகக 

பசயைப்�டுகிறது. தநரடி பவளிச்ச 
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அமமப்பிலிரு்நது தமம்�டடு இருப்�ேொல் 

இவவமக பவளிச்ச அமமப்பில் 

தமற்கூமரயிலிரு்நது விழும் அடர நிழல் 

மற்றும் கண்கூசச் பசயயும் ஒளி 

ேவிரககப்�டுகிறது.

(4) குமற மமறமுக பவளிச்சம்: பேளிவொை 

நிறச்சொைம், கிண்ணம், மூடி அல்லது 

பிரதி�லிப்�ொை விளககிற்கு அடியில் 

மவககப்�ட தவண்டும். இவவமகயில் 20% 
முேல் 40% பவளிச்சம் �ணி இடப்�ரப்ம� 

தநொககி தநரடிைொகப் �ரவுமொறு கீழ்தநொககி 

பசலுத்ேப்�டடிருககும். மீேமுளள 60% முேல் 

80% பவளிச்சம் தநரடிைொக சுவர மற்றும் 

தமற்கூமரயில் பசலுத்ேப்�டடிருககும். 

அவவொறு பசலுத்ேப்�டும் பவளிச்சம் �ணி  

நடககும் இடத்மே தநொககி தநரடி பவளிச்சம் 

மற்றும் மமறமுக பவளிச்சத்திற்கிமடதை 

இமடநிமலைொக அமம்நதுளளது.

(5) �ரவலொை பவளிச்சம்: இவவமக பவளிச்ச 

அமமப்பில் தமற்கூமர மற்றும் 

சுவரகளிலிரு்நது சமஅளவு பவளிச்சம் 

தநரடிைொக மற்றும் மமறமுகமொக 

பிரதி�லிககச் பசயைப்�டுகிறது. இவவமக 

அமமப்பு குமற மமறமுக பவளிச்ச 

அமமப்ம�க கொடடிலும் அதிக அளிவு 

பவளிச்சத்மேத் ேருகிறது.
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�டம் 3.4. பவளிச்சத்தின் வமககள

3.5.2. கொற்தறொடடம்

 அலுவலகத்தில் கொற்தறொடடம் என்�து 

சரிைொை அளவில், சரிைொை பவப்�நிமல மற்றும் 

ஈரப்�ேத்துடன் கூடிை தூயமமைொை கொற்று 

நிலவுவமேக குறிககிறது. முமறைொை 

கொற்தறொடடம் அலுவலகச் சூழலின் முககிை 

அம்சமொகும். அலுவலகத்தில் எப்த�ொதும் 

தூயமமைொை கொற்தறொடடம் இருத்ேல் அவசிைம். 

தூசிைற்ற தூயமமைொை கொற்று சுழற்சி இருககும் 

வமகயில் அமறகள மற்றும் ேடுப்புச் சுவரகள 

அமமககப்�ட தவண்டும். முமறைொை 

கொற்தறொடடத்மேப் �ரொமரிகக ப�ொதுவொக 

பின்வரும் முமறகள பின்�ற்றப்�டுகின்றை:

(i) இைற்மக கொற்தறொடடம்: த�ொதுமொை 

சன்ைல்கள, கேவுகள மற்றும் கொற்தறொடட 

சன்ைல்கமள சரிைொை இடத்தில் சரிைொை 

வமகயில் அமமப்�ேன் மூலம் இைற்மகக 

கொற்தறொடடத்மே ப�றலொம்.  

கொற்தறொடடமொை தமற்கூமர மற்றும் 

கொற்தறொடடமொை உளகுழொய அமமப்�ேன் 

மூலம் இைற்மக கொற்தறொடடத்மே 

அதிகரிககலொம்.  இமவ உளளிரு்நது 

அசுத்ேமொை கொற்று பவளிதைறவும் 

தூயமமைொைக கொற்று பவளியிரு்நது உளதள 

வரவும் வழிவமக பசயகிறது.

(ii) பசைற்மக கொற்தறொடடம்:  கழிப்�மறகள, 

கடடிட அடித்ேளம், பநரிசலொை அமறகள , 

உணவகம், இை்நதிர அமறகள 

த�ொன்றவற்றில் மின்விசிறி, கொற்று வடிகடடி,  

குளிர சொேைப்ப�டடிப் த�ொன்றவற்மறப் 

�ைன்�டுத்துவேன் மூலம் பசைற்மகக 

கொற்தறொடடத்மே ஏற்�டுத்ேலொம். இேன் 

மூலம் சன்ைல் மற்றும் கேவுகள வழிைொக 

பவப்�க கொற்று பவளிதைறி தூயமமைொை 
குளிர்நே கொற்று உளநுமழகிறது. 

3.5.3. பவப்�ம் மற்றும் ஈரப்�ேம்: பவப்�நிமல 

மற்றும் ஈரப்�ேம் ஆகிை இரண்டும் 

�ணிைொளரின் தவமலத்திறமைப் ப�ரிதும் 

ஆதிககம் பசலுத்ேக கூடிை முககிை 

கொரணிகளொக விளஙகுகிறது.  அலுவலக 

அமறயில் பவப்�நிமல மற்றும் ஈரப்�ேம் 

சரிைொை அளவில் �ரொமரிககப்�ட தவண்டும்,  

ஏபைனில் அதிக பவப்�ம் அல்லது குளிரச்சி 

�ணிைொளரகளுககு உடல் �லவீைத்மே 

ஏற்�டுத்தி �ணித்திறமைப் �ொதிககிறது.  

அலுவலகத்தில் சீரொக இருகக தவண்டிை 

பவப்�நிமல 680 F மற்றும் ஈரப்�ேம் 40 முேல் 

60 சேவீேம் ஆகும்.
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உஙகளுககு பேரியுமொ?

•  தகொமடகொலத்தில் ஒரு இரவு முழுவதும் 
இைஙகும் மின்விசிறிககு �ைன்�டுத்ேப்�டும் 
மின்ைொற்றலொைது   ஒரு மடிககணினி 
மற்றும் ஐ-த�ொனுககு  25 ஆண்டுகளுகககு 
மின்தைற்றம் பசயைத் தேமவைொை 
மின்ைொற்றமல வீணொககுகிறது.

•  அலுவலக பவப்�நிமலயில் இரண்டு 
டிகிரி பசல்சிைஸ் அதிகரிப்�ொைது ஒரு 
சூடொை கொற்று �லூமை நிரப்புவேற்கு ஒரு 
வருடத்திற்குத் தேமவைொை கொர�ன் மட 
ஆகமசமட உருவொககுகிறது.

இமரச்சல்:

 இமரச்சல் அதிகமுளள அலுவலகம் 

சிற்நே அலுவலகமொக இருகக முடிைொது. 

இமரச்சல் முககிைமொை இடர�ொடுகளில் 

ஒன்றொகும். அலுவலகத்தில் இமரச்சலற்ற 

அமமதிைொை சூழமல நிலவச் பசயவது 

�ணிைொளரகளின் பசைல்திறமை அதிகளவில் 

பவளிப்�டுத்ே உேவுகிறது.  இமரச்சல் என்�து உள 

அல்லது பவளி இமரச்சலொகவும்  இருககலொம். 

இமரச்சமலப் பின்வரும் வழிமுமறகமளப் 

பின்�ற்றிக கடடுப்�டுத்ேலொம். 

• பிரேொை அலுவலகத்திலிரு்நது இமரச்சல் 

ஏற்�டுத்தும் இை்நதிரஙகமளத் 

ேனிமமப்�டுத்துேல்.

• கேவுகமள அமடப்�ொன் மற்றும் ரப்�ர 

உடபூச்சுகமளக பகொண்டக கேவுகமள 

ப�ொருத்துேல்.

• பேொமலத�சி மொற்றுப்�லமகமைப் ப�ொது 

அலுவலகத்திலிரு்நது ேளளிமவத்ேல்.

• ேமரப்�ரப்பு, சுவரகள மற்றும் 

தமற்கூமரகளில் சத்ேத்மேக கிரகிககும் 

ப�ொருடகமளப் �ைன்�டுத்துேல்.

• ேமரப்�ரப்ம� ரப்�ர, நொர மற்றும் பநகிழிப் 

�ொயகமளக பகொண்டு மூடுேல் த�ொன்றமவ.

3.5.4. தூயமம

 தூயமமைொை மற்றும் தநரத்திைொை 

அலுவலகம் முககிைத்துவம் வொய்நேேொகும். 

அேன் நன்மமகள பின்வருமொறு:

(i) �ணி இடத்தில் �ல்தவறு வமகைொை 

�ணிைொளரகள இருப்�ேொல் ஆதரொககிைமொை 

சூழலொக இருகக தவண்டும்

(ii) தூயமமைொை அலுவலகச் சூழல் 

�ணிைொளரகளின் திறன் மற்றும் துல்லிைத் 

ேன்மமமை அதிகரிககிறது.

(iii) தூயமமைொை அலுவலகம் 

�ொரமவைொளரகளின் கண்தணொடடத்தில் 

நன்மதிப்ம� ப�ற்றுத்ேருகிறது.

கழிவு அகற்றுேல்: கழிவுகள மற்றும் கழிவு 

கொகிேத்மே முமறைொக அகற்றுேல் மிகவும் 

அத்திைொவசிைமொை ஒன்றொகும்.

கழிவமற: கழிவமற வசதி மற்றும் அேன் 

தூயமமயும் மிகவும் முககிைமொைது. த�ொதுமொை 

எண்ணிகமகயில் கழிவமறகள இருப்�து 

அவசிைம். தசொப்பு, கழிவமற கொகிேம் மற்றும் 

துண்டுகள த�ொதுமொை அளவு இருப்பில் மவத்ேல் 

அவசிைம். கொகிேத்  துண்டுகள உ�தைொகிப்�து 

வசதிைொைது மற்றும் சுகொேொரமொைேொகும். 

அலுவலகம் பேொடஙகும் தநரத்திற்கு முன் 

அல்லது அலுவலக தநரம் முடி்நேபின் தூயமமப் 

�ணிகள தமற்பகொளளப்�ட தவண்டும். அன்றொட 

தூயமமப் �ணியுடன் இமண்நது ேனிைொக 

சிறப்புத் தூயமமப் திடடம் ேைொரித்து பின்�ற்ற 

தவண்டும். அலுவலகத்தின் சிறு�குதி கூட 

விடு�டொமல் அமைத்துப் �குதிகமளயும் 

உளளடககும் வமகயில் தூயமமத் திடடம் 

முழுமமைொைேொக இருத்ேல் தவண்டும்.

3.5.5. �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள:

 �திதவடுகள மற்றும் 

ஆவணஙகமள எதிரகொல 

வழிகொடடுேலுககொக அல்லது 

குறிப்பு எடுப்�ேற்கொகப்  

�ொதுகொத்து மவத்ேல் நவீை 

அலுவலகத்தின் முககிைப் 

�ணிகளில் ஒன்றொகும். எைதவ அலுவலகத்தின் 

அமைத்துப் �திதவடுகள மற்றும் ஆவணஙகமள 

உரிை �ொதுகொப்பின் கீழ்மவத்ேல் அவசிைமொகிறது. 

�ணிைொளரகள மற்றும் �திதவடுகமளப் 
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�ொதுகொககப் பின்வரும் முன்பைச்சரிகமக 

நடவடிகமககமள தமற்பகொளள தவண்டும்.

(i) தீத்ேடுப்பு முன்பைச்சரிகமக: தீயிைொல் 

ஏற்�டும் �ொதிப்பு மற்றும் இழப்பிலிரு்நது 

இை்நதிரஙகள,  அலுவலக �திதவடுகள,  

ஆவணஙகள த�ொன்றவற்மறப் �ொதுகொகக 

த�ொதுமொை தீத்ேடுப்பு முன்பைச்சரிகமக 

நடவடிகமககள தமற்பகொளளப்�ட தவண்டும்.  

அது த�ொலதவ �ணிைொளரகமள 

�ொதுகொப்�ேற்கொை முன்பைச்சரிகமக 

நடவடிகமககளும் அலுவலகத்தில் 

வழஙகப்�ட தவண்டும்.  த�ொதுமொை 

தீத்ேடுப்புச் சொேைஙகமள நிறுவி அேமை 

உ�தைொகப்�டுத்ேப் �ணிைொளரகளுககு 

உரிை �யிற்சி அளிககப்�ட தவண்டும்.  

கவைத்திற்குரிை இடஙகளில் ேொனிைஙகி தீ 

எச்சரிகமக மணிைடிககும் கருவிமை நிறுவ 

தவண்டும்.  இககருவிகமள முமறைொை 

இமடபவளிகளில் தசொேமை பசயது அமவ 

முமறைொக இைஙகுகின்றைவொ என்று உறுதி 

பசயதுபகொளள தவண்டும்.

(ii) வி�த்து ேடுப்பு: ப�ரும்�ொலொை வி�த்துகள 

அலுவலகத்தின் பநரிசல், வழககற்றுப் 

த�ொை இை்நதிரஙகள மற்றும் 

உ�கரணஙகமள �ைன்�டுத்துேல், 

இை்நதிரஙகமள முமறைற்று மற்றும் கவைம் 

இல்லொமல் மகைொளுேல் த�ொன்றவற்றொல் 

ஏற்�டுகிறது.  எைதவ அலுவலகத்தில் 

வி�த்துகமள ேடுககும் வமகயில் 

த�ொதுமொை முன்பைச்சரிகமக 

நடவடிகமககமள தமற்பகொளள தவண்டும். 

அலுவலகத்தில் அமமககப்�டடுளள 

�ொதுகொப்பு ஏற்�ொடுகள குறித்து 

�ணிைொளரகளுககு பேரிைப்�டுத்துவதேொடு 

அலுவலக இை்நதிரஙகள மற்றும் 

உ�கரணஙகமளப் �ொதுகொப்�ொகக மகைொள 

அறிவுறுத்ே தவண்டும். அலுவலக 

இை்நதிரஙகள மற்றும் உ�கரணஙகமள 

உறுதிைொை அடித்ேளத்தில் நிறுவதவண்டும். 

தமமசகள மற்றும் தகொப்பு இழுப்�மறகள 

முமறைொகப் ப�ொருத்ேப்�டடுளளைவொ 

என்�ேமை உறுதி பசயது பகொளள 

தவண்டும்.

(iii) �ணியிட �ொதுகொப்பு: �ணிைொளரகளுககு 

�ொதுகொப்�ொைப் �ணியிட அமமப்ம� 

வழஙகுவேற்கு ஏற்�ொடுகள பசயைப்�ட 

தவண்டும்.  அலுவலக அமறகளின் வடிவம் 

மற்றும் அளவுகளும், கேவுகள, 

நமட�ொமேகள ஆகிைவற்றின் அமமவிடம் 

மற்றும் அளவுகளும் வி�த்து ஏற்�டுவமே 

ேடுககும் வண்ணம் அமமககப் �டதவண்டும்.  

அலுவலக ேமரப்�ரப்ம� வழுககொே 

ப�ொருடகமளக பகொண்டு அமமகக 

தவண்டும். �டிககடடுகள மற்றும் 

நமட�ொமேகளில் த�ொதுமொை அளவு 

பவளிச்சத்துடனும், தமமசகள மற்றும் 

நொற்கொலிகள கூரமமைொை முமைகளற்றும் 

அமமககப்�ட தவண்டும்.

(iv) முேல் உேவி தசமவ: கொைஙகளுககு உடைடி 

சிகிச்மசைளிககும் வமகயில் 

அலுவலகத்தில் த�ொதுமொை மரு்நது 

மொத்திமரகளுடன் கூடிை முேலுேவிப் ப�டடி 

கடடொைம் இருகக தவண்டும். முேலுவிப் 

ப�டடியில் தேமவைொை அமைத்துப் 

ப�ொருடகளும் இருப்பில் உளளைவொ என்று 

சீரொை இமடபவளியில் தசொதித்து 

உறுதிபசயை தவண்டும்.

(v) �ணிைொளரகளுககொை �ொதுகொப்பு கல்வி 

மற்றும் �யிற்சி: ஒவபவொரு �ணிைொளருககும் 

�ணியில் ஏற்�டும் ஆ�த்துகள குறித்து 

முமறைொக அறிவுறுத்ேப்�ட தவண்டும். 

�ணிைொளரகளுககு முமறைொக மற்றும் 

�ொதுகொப்�ொகப் �ணிபுரிவது குறித்துப் 

�யிற்சிைளிககப்�ட தவண்டும். தமலும் 

முேலுேவி மற்றும் தீத்ேடுப்பு �ொதுகொப்புப் 

�யிற்சியும் வழஙகப்�ட தவண்டும். �ொதுகொப்பு 

விதிமுமறகள கவைத்துடன் 

வடிவமமககப்�டடு அமுல்�டுத்ேப்�ட 

தவண்டும். 
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அலுவலக இடவசதி என்�து 
�ணிைொளரகளின் திறமைப் �ொதிப்�தில் 
முககிைப் �ஙகு வகிககக கூடிை �ணி இடம் 
மற்றும் அமேச் சொர்நே சூழ்நிமலகமள 
குறிககிறது.

அலுவலக இடவசதி தகொட�ொடுகள

1. வசதிைொை இடஅமமப்பு

2. விரிவொககத்திற்கு வொயப்�ளிககத் 
தேமவைொை இடம்

3. �ணிைொளரகளின் நலனுககு 
தேமவைொை வசதிகமள ஏற்�டுத்தித் 
ேருேல்

4. அலுவலகம் மற்றும் அலுவலக 
வளொகத்திற்கு அருகில் தசமவ 
வசதிகள இருகக தவண்டும்.

 அலுவலக இடவசதிமை 
தேர்நபேடுககும் த�ொது கருத்தில் பகொளள 
தவண்டிைக கொரணிகள

1. அலுவலக கடடிடத்தின் அமமவிடம்

2. தேமவப்�டும் அலுவலக இடவசதிமை 
உரிமமைொககுேல்

3. அலுவலக இடவசதியின் அளவு

4. இடப்�ரப்பின் கொற்தறொடடம் மற்றும் 
பவளிச்சம்

5. அலுவலக அமமப்புககுத் தேமவைொை 
அமமப்புத்திடடம் மற்றும் வசதிகள

6. வொடிகமகைொளர மற்றும் �ணிைொளர 
வசதிகள

7. அலுவலக இடவசதி அல்லது 
இடப்பிற்கு ஆகும் பசலவு

8. இேர கொரணிகள

 அலுவலக அமமவிடத்மே தேரவு 
பசயயும் கொரணிகள

(i) ப�ொருத்ேமொை சூழ்வடடொரம்

(ii) இேர பிரிவுகளுககு அருகொமமயில் 
அமமேல்

(iii) அமற சொர்நே பேொழில்களுககு 
அருகில் அமமேல்

(iv) த�ொககுவரத்து வசதிகள 
அருகொமமயில் அமமேல்

 அலுவலக வளொகத்மே தேரவு 
பசயயும் கொரணிகள

(1) �திதவடு மற்றும் �ணிைொளர �ொதுகொப்பு

(2) �ணிச்சூழல்

(3) உத்தேச அமமப்புத் திடட ப�ொருத்ேம்

(4) அலுவலக அமறகலன்கள

(5) பிற்கொல விரிவொககம்

(6) கடடிடத்தின் வமக

அலுவலக அமமப்புத்திடடம்

வமரைமற

தநொககஙகள

முககிைத்துவம்

வமககள - திற்நே அலுவலகம், ேனி 
அலுவலகம்

அலுவலக சூழ்நிமல

பவளிச்சம், கொற்தறொடடம், தூயமம மற்றும் 
�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள

நிமைவில் பகொளள தவண்டிைமவ:

 மதிப்Õடு

�குதி - அ

I. சரிைொை �திமல தேரவு பசயக:      (1 மதிப்ப�ண்)

1. கிமடககக கூடிை ேமரப்�ரப்பில் உ�கரணஙகமள அமமத்ேல்  ---------  எைப்�டும்.

 (அ) அலுவலக இடவசதி  (ஆ) அலுவலக அமமப்புத் திடடம்

 (இ) அலுவலக சுற்றுச்சூழல்  (ஈ) அலுவலக கடடிடம்
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2. ---------- பநகிழ்வுத்ேன்மமமை அதிகமொக பகொண்டுளளது.

 (அ) திற்நே அலுவலகம்  (ஆ) ேனி அலுவலகம்

 (இ) மொடுலர பிரிவுகள   (ஈ) கைசதுர ேடுப்புகள

3.  --------- சிற்நே மற்றும் திருப்திைொை �ணிச்சூழமல அமமத்துத்ேர தவண்டும்.

 (அ)  அலுவலக இடவசதி  (ஆ)  அலுவலக அமமப்புத் திடடம்

 (இ)அலுவலக சுற்றுச்சூழல்  (ஈ) அலுவலக கடடிடம்

4. ப�ொதுவொக நிறுவைத்தின் முககிை அதிகொரிகளுககு வழஙகப்�டுவது -----------

 (அ) திற்நே அலுவலகம்  (ஆ) ேனி அலுவலகம்

 (இ) மொடுலர பிரிவுகள   (ஈ) கைசதுர ேடுப்புகள

5. குளிரசொேைம் வழஙகுவது ------------ 

 (அ)  இைற்மக கொற்தறொடடம்  (ஆ) பசைற்மக கொற்தறொடடம்

 (இ) ஈரப்�ேம்    (ஈ) கொற்தறொடடம்

6. ேற்கொலத்தில் திறன் வொய்நே விளககு ------------ ஆகும்.

 (அ) சூரிைசகதி    (ஆ) ஒளி உமிழும் மடதைொடு

 (இ)ஒளிரும்    (ஈ) பவண் சுடர

7. தமற்கூமர மற்றும் சுவரகளின் பிரதி�லிப்பின் மூலம் சமஅளவிலொை பவளிச்சம் தநரடிைொகவும்  

 மமறமுகமொகவும் �ொயவது --------------- பவளிச்சம்

 (அ) தநரடி    (ஆ)  மமறமுக

 (இ) குமறதநர    (ஈ) �ரவலொை

8. தமற்கூமர கொற்தறொடடம் மற்றும் உளகுழல் கொற்தறொடடி -------------- கொற்தறொடடத்மே  

 வழஙகுகிறது.

 (அ)  இைற்மக    (ஆ)  பசைற்மக

 (இ)தநரடி    (ஈ) �ரவலொை

9. சிற்நே அலுவலக பவப்�நிமல என்�து சரொசரிைொக -------------- �ொரன்ஹீட

 (அ) 58 டிகிரி    (ஆ)  68 டிகிரி

 (இ) 78 டிகிரி    (ஈ) 48 டிகிரி

10. தூயமமப்�ணி அலுவலக �ணி தநரத்திற்கு -------------- தமற்பகொளளப்ட தவண்டும்

 (அ) சமைத்தில்    (ஆ)  முன்ைர

 (இ) பின்ைர    (ஈ) முன்ைர அல்லது பின்ைர

�குதி - ஆ

II. சிறு விைொககள: 

ஐ்நது வரிகளில் �தில் எழுதுக        (3 மதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இடவசதி என்றொல் என்ை?

2. அலுவலக இடவசதியின் தகொட�ொடுகமள  விளககுக.
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3. அலுவலகச் சுற்றுச்சூழல் – வமரைறு?

4. அலுவலக அமமப்புத் திடடத்தின் வமககள ைொமவ?

5. நல்ல பவளிச்ச அமமப்பிற்கொக கொரணிகமள விளககுக.

6. கொற்தறொடடத்தின் வமககமளக குறிப்பிடுக.

7. அலுவலக பவளிச்சத்தின் மூலஙகமளப்  �டடிைலிடுக.

�குதி - இ

III. குறுவிைொ:

ஒரு �ககத்தில் விமடைளிகக:        (5 மதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக அமமவிடத்மேத் தேரவு பசயயும் த�ொது கருத்தில் பகொளள தவண்டிை கொரணிகமள 

விளககுக.

2. அலுவலக வளொகத்மேத் தேரவு பசயயும் கொரணிகமள குறிப்பிடுக.

3. அலுவலக அமமப்புத்திடடத்தின் தநொககஙகள மற்றும் முககிைத்துவத்மே விவரிகக.

4. திற்நே அலுவலகம் மற்றும் ேனி அலுவலகம் – தவறு�டுத்துக.

5. அலுவலக பவளிச்ச அமமப்பின் வமககள குறித்து விளககுக.

6. அலுவலகத்தில் தூயமம �ரொமரிப்பின் முககிைத்துவத்மேக குறிப்பிடுக.

7. அலுவலகத்தில் பின்�ற்ற தவண்டிைப் ப�ொதுவொைப் �ொதுகொப்பு நடவடிகமககமள விளககுக.

8. அலுவலக அமமப்புத் திடடத்தின் புதிை �ொணிகமள விளககுக.

9. திற்நே அலுவலகம் என்றொல் என்ை? அேன் நன்மமகள மற்றும் குமற�ொடுகமளக குறிப்பிடுக.

10. ேனி அலுவலகம் என்றொல் என்ை?  அேன் நன்மமகள மற்றும் குமற�ொடுகமளக குறிப்பிடுக.

�குதி - ஈ

IV. விரிவொக விமடைளி:

மூன்று �ககத்திற்கு விமடைளி        (10 மதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இடவசதி குறித்து நீவிர அறிவது ைொது? அலுவலக இடவசதிமைத் தேரவு பசயயும் த�ொது  

கருத்தில் பகொளள தவண்டிைக கொரணிகமளப் �டடிைலிடுக

2. அலுவலக அமமப்புத் திடடம் என்றொல் என்ை? அேன் வமககமள நன்மமகள மற்றும்    

குமற�ொடுகளுடன் விவரிகக.

3. அலுவலக சுற்றுச்சூழலின் கூறுகமள விவரிகக.
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ஆசிரிைரகள பசைல்�ொடு:

. ஒரு அலுவலகத்மே �ொரமவ அலுவலக அமமப்புத் திடடம், கொற்தறொடடம் மற்றும் பவளிச்ச 

ஏற்�ொடுகமள கூர்நது கவனித்து வரவும்.

. குழுவொக அலுவலக அமமப்புத் திடட மொதிரிமை உருவொககவும்.

மொணவர பசைல்�ொடு: 

•  மொணவரகமள ஒரு அலுவலகத்திற்கு அமழத்துச் பசன்று அலுவலக அமமப்புத் திடடம், 

கொற்தறொடடம், பவளிச்சம் மற்றும் �ொதுகொப்பு நடவடிகமககமள சுடடிககொடடி விளககவும்.

• வகுப்�மறயில் திற்நே அலுவலகம் மற்றும் ேனி அலுவலகம் குறித்ே விவொே மொற்றத்மே 

ஏற்�ொடு பசயைவும்.

பசைல்�ொடு:

குறிப்பு

1. அலுவலக தமலொண்மம --- கதிதரசன் மற்றும் ரொேொ, பிரன்ைொ �திப்�கம், பசன்மை.

2. அலுவலக தமலொண்மம -----R.H. தசொப்ரொ, ஹீமொலைொ�திப்�கம், புதுதில்லி

3. அலுவலக தமலொண்மம திருத்திை �திப்பு ---- P.K. தகொஷ், சுல்ேொன்ச்நத் �திப்�கம், புதுதில்லி.

4. அலுவலக அமமப்பு மற்றும் தமலொண்மம இரண்டொம் �திப்பு ----- S.P அதரொரொ, விகொஷ் �திப்�கம்,  

 புது தில்லி.

பசொற்களஞசிைம்

1. Amenities : வசதிகள.

2. Diffusion of Light : ஒளி�ரவல்.

3. Fluorescent : ஒளிரும்விளககு.

4. Humidity : ஈரப்�ேம்.

5. Incandescent : ஒளிரும். 

6. Office Accommodation : அலுவலகஇடவசதி.

7. Proximity : அண்மம, அருகொமம.

8. Office Layout : அலுவலகஅமமப்புத்திடடம்.

9. Office Premises : அலுவலகவளொகஙகள.

10. Lift : மின்தூககி.

11. Record : �திதவடுகள.

12. Ventilation : கொற்தறொடடம்.

13. Safety measures : �ொதுகொப்புநடவடிகமககள.
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ப�ொருளடக்கம்:

 அறிமு்கம்- அலுவல்க அளிப்பு்கள் மற்றும் 

எழுதுப�ொருட்கள் மற்றும் அவற்்றை 

வழங்குதலின் தத்வ - எழுதுப�ொருட்க்ள 

ததர்நபதடுககும் த�ொது ்கவனிக்க தவண்டிய 

்கொரணி்கள்- �டிவங்்கள்-�டிவங்்களின் 

முககியத்துவம் மற்றும் தத்வ்கள்-�டிவங்்க்ள 

�யன்�டுத்துவதொல் ஏற்�டும் நன்்ம்கள்-

�டிவங்்களின் வ்்க்கள்-மின்்னனுப் �டிவங்்கள் –

�டிவம் வடிவ்மககும் த�ொது நி்்னவில் ப்கொள்ள 

தவண்டிய ்கொரணி்கள்-�டிவத் பதொகுப்பு்கள்-

பதொடர எழுதுப�ொருள் –உதிரித்தொள் த�தரடடு 

மு்றை.

்கற்றைலின் தநொக்கங்்கள்:

• அலுவல்க எழுதுப�ொருட்க்ளத் 

ததர்நபதடுககும் த�ொது ்கருத்தில் 

ப்கொள்ள தவண்டியக ்கொரணி்கள் குறித்து 

அறி்நதுப்கொள்ளுதல்.

• அலுவல்கத்தில் �யன்�டுத்தப்�டும் 

�ல்தவறு �டிவங்்கள் குறித்து ்கற்றைல் 

மற்றும் புரி்நதுப்கொள்ளுதல்.

•  �ல்தவறு அலுவல்க �டிவங்்க்ளப் 

பு ரி ்ந து ப ்க ொ ள் வ த ற் கு ம் 

�யன்�டுத்துவதற்கும் மொணவர்க்ள 

தயொர�டுத்துதல்.

அறிமு்கம்:

 அலுவல்க தவ்ல்களில் 

ப�ரும்�ொலொ்ன்வ எழுத்தர �ணியொகும். அதற்கு 

�ல்தவறு எழுதுப�ொருட்களும், பிறை சொத்னங்்களும் 

எழுத்தர �ணிககுத் தத்வப்�டுகிறைது. இ்வ 

“அலுவல்க அளிப்பு்கள்” எ்னப்�டுகின்றை்ன. 

இ்வ ்கொகிதங்்கள், ்கொகித அட்ட்கள், ்கடித 

த்லப்�ொன்்கள், �டி எடுககும் ்கொர�ன் 

்கொகிதங்்கள், தடபடழுத்து இய்நதிரங்்கள், 

தடபடழுத்து நொடொக்கள், த�்னொ, ப�ன்சில்்கள், 

அழிப்�ொன்்கள், அலுவல்க முத்தி்ரப் �திககும் 

ப�டடி்கள், ்கொகித ்கத்தி்கள், ்கொகித 

து்ணப்ப�ொருட்கள் (குண்டூசி, பிடிப்�ொன், 

பமழுகு மற்றும் பிறை) த்கொப்பு ்கயிறு்கள், இரப்�ர 

த�ண்டு்கள், அரககு்கள் முதலிய்வ. ஒவபவொரு 

எழுதுப�ொருள் வ்்க்களும் அடிக்கடிப் �ல 

தரங்்களிலும் வ்்க்களிலும் தத்வப்�டுகிறைது.

�டம் 4.1. அலுவல்க எழுதுப�ொருட்கள்

4.1. அலுவல்க எழுதுப�ொருட்கள் மற்றும் 
அவற்்றை வழங்குதலின் தத்வ:

 அலுவல்க எழுதுப�ொருட்களின் 

தத்வ்யப் பின்வருவ்னவற்றிலிரு்நது அறி்நது 

ப்கொள்ளலொம். 

பசலவு:  பசலவி்ன அடிப்�்டயில் �ொரககும் 

த�ொது அலுவல்க எழுதுப�ொருள்்கள் மற்றும் 

�டிவங்்கள் அலுவல்க நிரவொ்கத்தில் மி்கவும் 

முககியத்துவம் வொய்நத்வயொ்கக 

்கருதப்�டுகின்றை்ன. ப�ொதுவொ்க, அலுவல்க 

எழுதுப�ொருள் மற்றும் �டிவங்்களின் மதிப்பு 

கு்றைவொ்க இரு்நதொலும் வழக்கமொ்க  அ்்னத்து  

�ொடம் 4
அலுவல்க எழுது ப�ொருட்கள் மற்றும் �டிவங்்கள்
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அலுவல்கங்்களிலும்  �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

கி்டப்பு நி்ல: அலுவல்கத்தின் ஆற்றைல் மற்றும் 

திறை்்ன அடிப்�்டயொ்கக ப்கொண்டு த�ொதுமொ்ன 

அளவு கி்டக்கக கூடிய அலுவல்க 

எழுதுப�ொருள் மற்றும் �டிவங்்கள் உள்ளது. 

ஒவபவொரு அலுவலரும் சிறை்நத முடிவு்க்ள  

எடுக்க அவர்களுககு மி்கச் சிறை்நத மற்றும் 

சரியொ்ன வ்்கயிலொ்ன ்கருவி்கள் வழங்்கப்�டுதல் 

தவண்டும்.

சரியொ்ன வ்்க விநிதயொ்கங்்கள்: அலுவல்கத் 

தத்வகத்கற்றைவொறு ஒவபவொரு எழுதுப�ொருளும் 

ப்கொள்முதல் பசயயப்�டுகிறைது. அலுவல்கப் 

�ணியின் பசயல்திறைன்மிக்க பசயல்்களுககு 

சரியொ்ன வ்்க எழுதுப�ொருட்க்ள 

ஊழியர்களுககு வழங்்க தவண்டும்.

4.2. அலுவல்க எழுதுப�ொருட்க்ள 
ததர்நபதடுககும் த�ொது ்கவனிக்க 
தவண்டியக ்கொரணி்கள்:

 அலுவல்க தமலொளர எழுதுப�ொருளின் 

தரம், வ்்க்கள் மற்றும் தத்வ்க்ளத் 

தீரமொனிக்க தவண்டும். எழுதுப�ொரு்ள 

தீரமொனிககும் த�ொது ்கவனிக்க தவண்டிய்வ

தரம்: ஒவபவொரு எழுதுப�ொருளுககும் 

பவவதவறைொ்ன தரத்தி்்ன பின்�ற்றை தவண்டும். 

வி்லயுடன் தரத்திற்கு எ்நதவிதமொ்ன பதொடரபும் 

இல்்ல. தரத்்த நிரணயிககும் த�ொது 

�யன்�ொட்ட மடடுதம ்கணககில் 

எடுத்துகப்கொள்ள தவண்டும்.

ப�ொருத்தம்: அலுவல்கத்தின் தத்வ்ய 

திருப்தி பசயயும் திறைன் ப்கொண்டதொ்க 

எழுதுப�ொருள் இருப்�துடன், எ்நத 

தநொக்கத்திற்்கொ்க ப்கொள்முதல் பசயயப்�டடததொ 

அதற்கு ப�ொருத்தமொ்னதொ்கவும் இருக்க 

தவண்டும்.

உ்னககு பதரியுமொ?

   �்நதுப்புள்ளி த�்னொ ்கண்டுபிடிப்பு:

 ஒரு �்நதுப் புள்ளி த�்னொவின் முதல் 

்கொப்புரி்ம அகதடொ�ர 30, 1888-ல் ஜொன் தஜ. 

லுயிப் என்�வருககு ப்கொடுக்கப்�டடது. ்ம 

ஊற்றி எழுதும் த�்னொவி்னொல் எழுத முடியொத 

இடங்்களொ்ன மரம் ்கரடுமுரடொ்ன மடங்கும் 

்கொகிதங்்கள்,மற்றும் பிறை ப�ொருட்கள் ஆகிய 

்கடிமமொ்னப் �ரப்புக்களின் மீது 

எழுதுவதற்்கொ்ன ்கருவி்யத் தயொரிப்�தற்கு 

அவர முயற்சி பசயதொர. 1938-ம் ஆண்டில் 

அரபஜன்டி்னொ-ஹங்த்கரிய ்கண்டுபிடிப்�ொளர 

லொஸதலொபிரொவொல் வணி்கரீதியொ்ன முதல் 

நவீ்ன �்நதுப்புள்ளி த�்னொவிற்்கொ்ன  

்கொப்புரி்ம ப�றைப்�டடது. 

 �்நது புள்ளி த�்னொக்கள் 

உதலொ்கங்்கள், பிளொஸடிக மற்றும் தவறு சில 

தவதிப்ப�ொருட்களொல் தயொரிக்கப்�டுகின்றை்ன. 

முதலில் �்நது மு்்ன்கள், எஃகி்னொல் 

பசயயப்�டட்ன. இன்று துல்லியமொ்ன 

டங்ஸடன் ்கொர்�டு �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. 

ஏப்னனில் அது சி்தவ்த எதிரககிறைது. 

�்ந்த ்வத்திருககும் புள்ளியொ்னது 

பித்த்ள மற்றும் பசம்பு ்கல்நத 

உதலொ்கக்கல்வ மற்றும் துத்தநொ்கத்தி்னொல் 

பசயயப்�டுகிறைது.

பசலவு: எழுத்து தவ்ல்க்ள எழுதுப�ொருட்கள் 

இல்லொத நி்லயில் தமற்ப்கொள்ள முடியொது. 

இருப்பினும், எழுது ப�ொருட்களின் பசலவு்கள்  

அலுவல்கச் பசலவில் 40%-லிரு்நதது 50%-ககு 

தமல் அதி்கரிக்கக கூடொது.

நற்ப�யர: ்கடிதங்்களொ்னது ்கடிதங்்க்ளப் 

ப�று�வருககு நல்ல தொக்கத்்த உருவொக்க 

தவண்டும். அது நிறுவ்னத்திற்கு நற்ப�ய்ர 

உருவொககும்.
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உறுதித் தன்்ம: கு்றை்நதத் தரமுள்ள 

எழுதுப�ொருள் குறுகிய ்கொலத்திற்கு மடடுதம 

இருககும். ்கொகிதங்்கள் ஆவணச் சொன்றைொ்க 

நீண்ட ்கொலத்திற்கு �யன்�டக கூடியதொ்க 

இருப்�தொல், முககியமொ்ன பசயதி்களுககுத் 

தரமொ்ன எழுதுப�ொருட்க்ளப் �யன்�டுத்த 

தவண்டும்.

�ொது்கொத்தல்: ்கொர�ன் ந்கல் ்கடிதங்்க்ள 

எதிர்கொல குறிப்பு்களுக்கொ்கப் �ொது்கொத்து 

்வக்கப்�டுகிறைது. எ்னதவ எழுத்துக்கள் ்கொர�ன் 

ந்கலில் பதரிய தவண்டும்.

பசயல்திறைன்: ஒரு குறிப்பிடட எழுதுப�ொரு்ளத் 

திருப்தி அ்டயும் வ்ர பதொடர்நதுப் �யன்�டுத்த 

தவண்டும். அவவொறு இல்்லபயனில் மற்பறைொரு 

வரத்த்கக குறியு்டய எழுதுப�ொருள்்க்ள 

�யன்�டுத்தலொம்.

தகுதி: சொதொரண தரமுள்ள எழுதுப�ொரு்ளப் 

ப்கொள்முதல் பசயதொல் குறுகிய ்கொலத்திற்கு 

மடடுதம �யன்�டுத்த முடியும். நல்ல தரமொ்ன 

எழுதுப�ொருட்கள் சொதொரணத் தரமுள்ள 

எழுதுப�ொருட்க்ள விட இரு மடங்கு 

உ்ழப்�தொல் பசலவி்னங்்க்ளக கு்றைப்�ததொடு 

இலொ�்கரமொ்னதொ்கவும் இருககும்.

4.3. �டிவங்்கள்:

 ஒரு அலுவல்கப் �டிவமொ்னது 

உள்ளீடு்க்ள எழுதுவது அல்லது தடடச்சுச் 

பசயவதற்்கொ்க அச்சடிக்கப்�டட குறிப்பிடடத் 

த்லப்பு்க்ளக ப்கொண்ட அச்சடிக்கப்�டட 

்கொகிதம் அல்லது அட்டயொகும். �டிவங்்கள், 

அ்்னத்து விதமொ்ன அலுவல்கப் �ணி்களுககும் 

அடிப்�்டக ்கருவியொ்க உள்ளது. ஒரு 

பதொழி்லத் திறைம்�ட நடத்தத் தத்வயொ்ன 

அத்தியொவசியத் த்கவல்்க்ளப் �ல்தவறு 

�டிவங்்களின் மூலமொ்க ஒழுங்்கொ்ன மு்றையில் 

ப�ற்று, �திவுபசயது, வரி்ச�டுத்தி மொற்றி 

அனுப்�லொம். 

 ப�ொதுவொ்க, தரவு்கள் அலுவல்கத்தின் 

வி்லப்�டடியல், தற்்கொல வி்ல, உத்தரவு்கள், 

புள்ளி விவரத் தரவு, திருப்பி ப்கொடுத்தல் மற்றும் 

�ல பவளிப்புறை மூலங்்களிலிரு்நது ப�றைப்�டுகிறைது.

 ஊழியர்கள் எ்நதவிதமொ்ன சிரமமுமின்றி 

தரவு்க்ள தச்கரிப்�தற்கு ஆயத்தப் �டிவங்்கள் 

உதவுகின்றை்ன. இப்�டிவங்்கள் அ்்னத்துத் 

த்கவல்்க்ளயும் ப�றுவதற்குப் �திலொ்க 

தத்வயொ்னத் த்கவல்்க்ள மடடுதம ப�றுவதொல் 

எழுத்து தவ்ல்கள் கு்றைக்கப்�டுகின்றை்ன. 

ஆ்்கயொல் �டிவங்்க்ள அச்சிடடு அல்லது 

இய்நதிரங்்களின் மூலம் பிரதி்கள் எடுத்து 

எதிர்கொலத்தில் �யன்�டுத்தலொம். �டிவங்்க்ள 

நிரப்புவதற்கு ்ம அல்லது தடடச்சி்்னப் 

�யன்�டுத்தி நிரப்�லொம்.

4.3.1 அலுவல்க �டிவத்தின் ப�ொருள்:

 ஒரு அலுவல்கப் �டிவமொ்னது 

தத்வயொ்னத் த்கவல்்க்ள நிரப்புவதற்கு 

ஒதுக்கப்�டட இடங்்க்ளக ப்கொண்ட 

அச்சடிக்கப்�டட ்கொகிதமொகும். அவற்்றை 

�யன்�டுத்தும் ந�ர்கள் சுருக்கமொ்க எளிதில் 

நிரப்� முடியும். �டிவங்்கள் அலுவல்கப் �ணிககுத் 

தத்வயொ்ன ்கச்சொப்ப�ொருளொகும். அலுவல்க 

�டிவத்தின் ப�ொதுவொ்ன எடுத்துக்கொடடு்கள் 

அலுவல்க �டிவங்்கள், வி்லப்�டடியல், வரவு 

குறிப்பு, �ற்று குறிப்பு மற்றும் �ல. 
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�டம் 4.2. �டிவம்

4.3.2. வ்ரவிலக்கணம்:

 பஜ.சி.படன்யர கூற்றுப்�டி

 “குறிப்பிடடத் த்லப்பு்களின் கீழ் 

உள்ளீடு்க்ள �திவு பசயவதற்்கொ்க ஒதுக்கப்�டும் 

இடங்்க்ளக  ப்கொண்ட அச்சடிக்கப்�டட 

்கொகிதம் அல்லது அட்ட ஆகும்”.

ஜொரஜ். ஆர. படரரி கூற்றுப்�டி

 “�டிவங்்கள் அலுவல்கப் �ணிககு 

தத்வயொ்ன ்கச்சொப் ப�ொருளொகும்.”

4.3.3. �டிவங்்களின் வ்்க்கள்:

�டிவங்்கள் �ரவலொ்கக கீழ்வருமொறு 

வ்்கப்�டுத்தப்�டுகின்றை்ன

அலுவல்கப் �யன்�ொடு மற்றும் 

ப ச ய ல் � ொ டு ்க ளி ன் 

அடிப்�்டயில, அவர்கள் 

�யன்�டுத்தும் �டிவங்்களொவ்ன:

பசயல்�ொடு்கள்
 மற்றும் 

�ணி்களின் 
அடிப்�்டயில்

�டிவங்்களின்
 வ்்க�ொடு்கள்

தத்வயி்்ன 
அடிப்�்டயொ்க

ப்கொண்டது

பிரதி்களின் 
எண்ணிக்்க 
அடிப்�்டயில்

தரவு 
பசயலொக்கம்

அடிப்�்டயொ்க 
ப்கொண்டது

1. ஒற்்றை
ந்கலுள்ள
�டிவங்்கள்
2. �ல ந்கல்
�டிவங்்கள்

1. மின்்னணு 
தரவு 

பசயலொக்கப்
�டிவங்்கள்

2. மின்்னணு
தரவு

பசயலொக்கம்
இல்லொத 

�டிவங்்கள்

1.பவளி
 ஒப்�்நத 

�டிவங்்கள்
2. உள் 

அலுவல்க 
�டிவங்்கள்

1.ப்கொள்முதல் 
�டிவம்

2. விற்�்்ன 
�டிவங்்கள்
3. பதொடரபு
�டிவங்்கள்

4. ்கணககீடடுப் 
�டிவம்

�டம் 4.3. �டிவங்்களின் வ்்க�ொடு்கள்

1. ப்கொள்முதல் �டிவங்்கள்: ப்கொள்முதல் 

�டிவமொ்னது ஒரு வணி்க ஆவணமொகும். 

ப�ொருள்்க்ள வொங்கு�வர விற்�வருககு அளிககும் 

குறிப்�டடவ்்க, எண்ணிக்்க மற்றும் 

ஒப்புகப்கொண்ட வி்ல முதலியவற்்றைக ப்கொண்ட 

முதல் அலுவல்க மு்்னவொகும்.  (எ.டு) ப்கொள்முதல் 

தவண்டுதல் �டிவம், ஆ்ண �டிவம்.

2. விற்�்்னப் �டிவங்்கள்: விற்�்்னப் �டிவம் 

என்�து நிறுவ்னத்தின் உள் ஆவணமொகும். இ்த 

அ்நநிறுவ்னதம தங்்களின் ப�ொருட்க்ள 

விற்�தற்்கொ்கத் தயொரிககிறைது.

3. பதொடரபு �டிவங்்கள்: இரண்டு அல்லது அதற்கு 

தமற்�டட ந�ர்களுககி்டதய எழுத்து அல்லது 

எண்்கள் மூலமொ்க ஏற்�டும் ்கருத்துப் �ரிமொற்றைம் 

ஆகும். ்கடிதங்்கள், மின்்னஞசல், உ்ர பசயதி்கள், 

குரல் அஞசல், குறிப்பு்கள் அல்லது அஞசல் 

அட்ட்களொ்கவும் ்கடிதப் த�ொககுவரத்து 

இருக்கலொம்.

4. ்கணககீடடு �டிவங்்கள்:  ்கணககுப்  �டிவத்தில் 

இருப்பு நி்ல என்�து நிதி அறிக்்க 

வடிவ்மப்�ொகும். இடது �க்கத்தில் பசொத்து 

்கணககும் வலது �க்கத்தில் ்கடனும் 

�திவொகியுள்ள்ன. ்கணககுப்  �டிவம் என்�து 

்கணககியல் சமன்�ொடடில் ்கொணககூடியப் 

பிரதிநிதித்துவம் ஆகும்.
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II. இடங்்க்ள அடிப்�்டயொ்கக ப்கொண்டுப் 
�யன்�டுத்தப்�டும் �டிவங்்கள்:

1. பவளி ஒப்�்நத �டிவங்்கள்:  �டிவங்்க்ள 

வொடிக்்கயொளர, ்கடனீ்நததொர மற்றும் 

பவளியொளர்கள் (அலுவல்கத்திற்கு பவளிதய) 

இவர்களுடன் அலுவல்கத்திலிரு்நது பதொழிலுடன் 

பதொடரபு்டயவர்கள் அ்்னவருககும் அனுப்புவது 

ஆகும். (எ.்கொ) ்கொதசொ்ல்கள், ஆ்ண்கள், 

வி்லப்�டடியல், அறிக்்க்கள், சொன்று்கள் மற்றும் 

�ல.

�திவு எண்.  ப�ொருளின் வரி்ச எண். 

்கணககு எண்.  ்கணககின் ப�யர. 

வொடிக்்கயொளரின் ப�யர  ்்கபயொப்�ம்

உங்்கள் ப�யர  மின்்னஞசல்  
பதொ்லத�சி எண் 
நொள் 

 ்்கயிருப்பு  எடுத்துகப்கொள்ளும் ்கொலதநரம்  
பமொத்த வி்ல 

அனுப்� தவண்டிய மு்றை 

விற்�்்னயொளரின் முழுப்ப�யர பதொடரபு ப்கொள்ள தவண்டிய ந�ர

விற்�்ளயொளரின் மு்கவரி 
 

பதொடரபு ப்கொள்ள தவண்டிய 
ந�ரின் மின்்னஞசல் மு்கவரி 

வ.எண்
ப�ொருளின் 
விவரம் எண்ணிக்்க அலகு

ஒவபவொரு 
அலகுககும் 
வி்ல

ஒவபவொரு 
அலகுககும் 
வி்ல

�டம் 4.4. ஒழுங்கு �டிவம்

2. உள் அலுவல்கப் �டிவங்்கள்:  
அலுவல்கத்திற்குள்தளதய உள்ள ஊழியர்கள் 

ஊழியர்கள் �யன்�டுத்தும் �டிவங்்கள் (எ.்கொ) 

குறிப்�ொ்ண �டிவங்்கள், தவண்டுதல்்கள், வரவு, 

பசலவு �டிவங்்கள், அறிக்்க்கள் மற்றும் �ல.

III. தத்வப்�டும் பிரதி்களின் எண்ணிக்்க 
அடிப்�்டயிலொ்ன �டிவங்்கள்:

1. 1. ஒற்்றை ந்கலுள்ள �டிவங்்கள்:  ஒற்்றை 

ந்கல் �டிவங்்கள் ஒதரபயொரு தநொக்கத்திற்்கொ்க 

மடடுதம �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. தமலும் 

அலுவல்கத்திலுள்ள யொதரனும் ஒரு ஊழியர 

்வத்திருப்�ொர. (உ.ம்) தவ்லக்கொ்ன விண்ணப்�ம்.

2. �ல ந்கல் �டிவங்்கள்: இரண்டு அல்லது 

மூன்று ந்கல்்க்ளத் தயொர�டுத்தி, த்கவல்்க்ள 

மற்றை து்றை்களுககு அனுப்புவதற்கு அல்லது 

அதி்கப்�டியொ்ன �திவு்களுககு �யன்�டுகிறைது. 

(உ.ம்) அரிதொ்ன  தடடச்சு மு்றை, விசிறி அல்லது z 
மு்றை.

�டம் 4. 5.  �ல ந்கல் �டிவங்்கள்

IV. தரவுச் பசயலொக்கத்தின் அடிப்�்டயில் 
அலுவல்கப் �டிவங்்கள்:

1. மின்்னணு தரவுச் பசயலொக்கப் �டிவங்்கள்: 

மின்்னணு தரவுச் பசயலொக்கப் �டிவங்்கள் 

்கணினி மற்றும் பிறை தரவுச் பசயலொக்க 

இய்நதிரங்்களில் �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

2. மின்்னணு தரவுச் பசயலொக்கம் இல்லொத 

�டிவங்்கள்: இ்நத �டிவங்்கள் மின்்னணு தரவு 

பசயலொக்கத்தின் மூலமொ்க �யன்�டுத்தொமல், 

தடடச்சுக்கள் அல்லது ்்கயி்னொல் எழுத 

மற்றும் பிறை பசயல்்களுககு 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

இ-�டிவம் (மின்்னணு �டிவம்):

 மின்்னணுப் �டிவம் என்�து ்கொகிதப் 

�டிவத்்தப் த�ொன்றை ்கணினியின் நிரல் 

�திப்�ொகும். அச்சிடும் பசலவு்கள், தசமித்தல், 

முன்த� அச்சிடப்�டடப் �டிவங்்க்ளப் �ங்கிடுதல் 

மற்றும் ்கொலொவதியொ்ன �டிவங்்கள் வீணொதல் 
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த�ொன்றைவற்றிலிரு்நது விலக்களிக்கப்�டுகிறைது. 

மின்்னணுப் �டிவங்்க்ள தவ்கமொ்கப் பூரத்தி பசயய 

முடியும் ஏப்னன்றைொல் தொனியங்கும் மின்்னணு 

�டிவம் நிரலொக்கத்துடன் பதொடரபு்டயது. இதில் 

தொ்னொ்கதவ வடிவ்மக்க, ்கணககிட, �ொரக்க 

மற்றும் �ய்னர த்கவ்லச் சரி�ொரக்க முடியும்.

முதல் ப�யர

்க்டசி ப�யர

பிறை்நத தததி

�ள்ளி மற்றும் வகுப்பு

�ொலி்னம்    ஆண்       ப�ண்

்கற்பிப்�வரின் ப�யர

விருப்�மொ்ன இ்சக்கருவி

இ்சக்கருவி விருப்�த்ததரவு

பதொகுப்�்மப்பு

மொணவர விவரம்

புதிய மொணவர �திவுபசயதல்-விருப்�த்தி்்ன பவளிப்�டுத்துதல்

�டம் 4. 6.  மின்்னணு �டிவம்

மின்்னணுப் �டிவத்திலுள்ள  நன்்ம்கள்:

i. ்கொகிதப் �டிவத்துடன் ஒப்பிடும் த�ொது 

மின்்னணுப்  �டிவத்்த நிரப்புவது எளிது.

ii. இது எளிதொ்கவும் வி்ரவொ்கவும் 

வி்டயளிககும்.

iii. த்கள்வி்க்ள தசரக்கவும் த்கவ்லத் 

திருத்திய்மக்கவும் வி்ரவில் மற்றும் 

எளிதில் பசயய முடியும்.

iv. ்கடவுச்பசொல் �ொது்கொப்்�ப் �யன்�டுத்திப் 

�டிவங்்கள் �ொது்கொப்�ொ்க 

்வக்கப்�டுகின்றை்ன.

v. தநரம் மற்றும் �ணத்்தச் தசமிககிறைது.

4.3.4. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் தத்வ:

 ப�ரும்�ொலும் நவீ்ன  பதொழில்்கள் 

�திவு்க்ளச் சொர்நதுள்ளது.  என்�து எதிர்கொல 

�யன்�ொடடிற்்கொ்க உருவொக்கப்�டும் எழுதப்�டட 

தரவு்கள் ஆகும். நி்கழ்்கொல மற்றும் எதிர்கொல 

�யன்�ொடடிற்்கொ்க  த்கவல்்க்ள தச்கரித்து, 

�ொது்கொத்து ்வப்�தற்கு �டிவங்்கள் 

தத்வப்�டுகிறைது. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் 

தத்வ ஏற்�டும் த�ொது அதன் தச்வ்ய 

கீழ்க்கண்ட தநொக்கத்திற்்கொ்க 

நி்றைதவற்றைப்�டுகிறைது.

i. த்கவல்்க்ள தச்கரித்தல், மற்றும் �கிரதல்: 

தத்வப்�டும்  த்கவல்்க்ளச் தச்கரித்துப் 

பின்்னர அவற்்றை பவவதவறு �ணி்க்ளச் 

பசயவதற்குப் �கிர்நதுப்கொள்கிறைொர்கள்.

ii. குறித்த இடம் தரப்�டுகிறைது: த்கவலின் 

ஒவபவொரு கூறுககும் தத்வயொ்ன குறித்த 

இடம் தரப்�டடு, த்கவல்்க்ள உள்ளீடு 

பசயயவும், பசயல்�டுத்தவும் எதிர்கொலத்தில் 

கு றி ப் ப � டு ப் � த ற் ்க ொ ்க வு ம் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

iii. மறுந்கபலடுத்த்ல நீககுதல்: தரமொ்ன 

மற்றும் அததத் த்கவல்்க்ள 

மறு�டிபயடுத்தலின் தத்வ்யத் 

தவிரப்�தன் மூலம் தநரமும் �ணமும் 

தசமிக்கப்�டுகிறைது.

iv. �திதவடு்க்ள அ்டயொளம் ்கொணுதல்: 

�திதவடு்க்ள அ்டயொளம் ்கொணவும், 

த்கொப்பிடுத்ல எளி்மயொக்கவும் 

எதிர்கொலத்தில் குறிப்ப�டுக்கவும் 

அலுவல்கப்�டிவங்்கள் உதவுகிறைது.

4.3.5. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் நன்்ம்கள்:

i. இது அலுவல்க மு்றை்கள் மற்றும் 

ந்டமு்றை்க்ள எளிதொககுகிறைது.

ii. அலுவல்க நடவடிக்்க்களின் பசல்வ 

கு்றைககிறைது. ்்கதயடு அல்லது 

இய்நதிரத்தின் மூலம் எழுத்து தவ்ல்கள் 

கு்றைக்கப்�டுவதொல் �ணியொளரின் 

பவளியீடு்கள் அதி்கரிககிறைது.
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iii. அலுவல்கப் �டிவங்்கள் தவ்ல்ய   

விரும்�த்தக்கதொ்க மொற்றை சரிபசயய 

�யன்�டுகிறைது.

iv. பதொழில் த்கவல்்க்ளப் ப�றுதல், 

தச்கரித்தல், �திவு பசயதல், 

பசயல்�டுத்துதல் மற்றும் �ரிமொற்றைம் 

பசயதல் ஆகியவற்்றை மு்றையொ்ன மற்றும் 

திறை்மயொ்ன வழியில் அலுவல்கப் 

�டிவங்்களின் உதவிதயொடு பசயய முடியும்.

4.3.6. �டிவங்்க்ள வடிவ்மககும் த�ொது 

ம்னதில் ப்கொள்ள தவண்டியக ்கொரணி்கள்:

1. �ல நிரல்

2. ஒவபவொரு 
நி்ர்களிலும் 
பவவதவறு நிரல்்கள்

3. (*)  ்கடடொயமொ்க 
நிரப்� 
தவண்டியவற்றுககு

4. கீதழ 
விளக்கப்�டங்்கள் 
ப்கொடுக்கப்�ட 
தவண்டும்.

�டிவம் வடிவ்மத்தல்

நி்லயொ்னப் �ல 
நிரல்்க்ளக ப்கொண்ட �டிவம்

விவரம்

விவரம்

விவரம்

விவரம்

விவரம்

து்றைத் பதொடர�ொ்ன விளக்கம் �திப்�ொளரொல் 
திருத்திய்மக்கப்�டுகிறைது. 

து்றைத் பதொடர�ொ்ன விளக்கம்

�டம் 4.7. �டிவங்்கள் வடிவ்மத்தல்

�டிவங்்க்ள வடிவ்மககும்த�ொது  ்கவனிக்க 
தவண்டிய ்கொரணி்கள் பின்வருமொறு:

1. �டிவங்்க்ள �யன்�ொடடிற்த்கற்� 

ஏற்றை்மக்கப்�ட தவண்டும்: ஒரு �டிவத்தின் 

ப�ொதுவொ்ன தநொக்கம் பவற்றுக ்கொகிதத்்த 

�யன்�டுத்துவ்த விட �டிவத்்தப் 

�யன்�டுத்தி எழுத்தர �ணி்ய 

எளிதொககுவதொகும். 

2. �டிவங்்கள் �யன்�டுத்த எளிதொ்க இருத்தல் 

தவண்டும்: ஒரு �டிவத்தின் வடிவம் அது 

�யன்�டுத்தப்�டும் விதத்்தப் ப�ொறுத்து 

எதிர்கொலத் தத்வக்கொ்க �ொது்கொக்கப்�ட 

தவண்டியிருப்�தொல், �டிவங்்க்ள 

வடிவ்மககும் த�ொது தரமொ்ன ்கொகிதத்்தத் 

ததர்நபதடுத்து அச்சிட தவண்டும். தடடச்சு 

மற்றும் ்கணககு �ரொமரிககும் இய்நதிரத்தில் 

�டிவத்்தப் �யன்�டுத்தும்த�ொது கு்றை்நத 

எண்ணிக்்கக ப்கொண்டு பதொடங்கும் 

இடங்்க்ள தடடச்சொளருககு விட தவண்டும்.

3. �டிவங்்களின் வடிவ்மப்பு எளிதொ்கவும் 

�யன்�டுத்துவதற்கு உதவியொ்கவும் இருக்க 

தவண்டும்: ப�ொதுவொ்க எளிதொ்ன வடிவ்மப்பு  

என்�து �டிவத்்த வசதியொ்க �யன்�டுத்த 

உதவுவதொகும்.  தத்வயொ்னத் த்கவல்்க்ள 

�திவிட �டிவ வடிவ்மப்பு எளிதொ்க அ்மய 

தவண்டும்.

4. ஒவபவொரு வ்்க �டிவமும் த்லப்பு மற்றும் 

எண்்ணக ப்கொண்டிருக்க தவண்டும்: ஒரு 

�டிவத்்தப் �யன்�டுத்த அதன் த்லப்பு 

அல்லது எண்்ணப் �ொரக்க தவண்டும். 

�டிவத்திலுள்ளத் த்லப்புத் தரமொ்னதொ்கவும்  

�டிவத்தின் தமல் அச்சிடப்�ட தவண்டும். அது 

பதளிவொ்க விளககுவதொ்கவும் ஆ்னொல் 

குறுகியதொ்கவும் இருக்க தவண்டும்.  இதன் 

மூலம் �டிவத்திலுள்ள பதொடர எண்்ண விட 

த்லப்்� எளிதொ்க எழுத்தர நி்்னவில் 

்வத்துக ப்கொள்ள முடியும்.

5. �டிவத்தின் அள்வ �ொர்வயின் 

தநொக்கத்திற்கிணங்்கத்  தீரமொனிக்க 

தவண்டும்: �டிவத்தின் சரியொ்ன 

அளவுகப்கன்று ்கடி்னமொ்ன மற்றும் 

வி்ரவொ்ன விதிமு்றை்கள் இல்்ல.

6. �டிவத்தில் அச்சிடப்�டும் எழுத்துக்கள் 

பதளிவொ்கவும் மற்றும் �டிப்�தற்கு தவறு�டட 

தநொக்கங்்க்ள ப்கொண்டதொ்கவும் இருக்க 

தவண்டும்: �டிவ வடிவ்மப்�ொளர அச்சிலுள்ள  

எழுத்தின் அளவு மற்றும் ந்டயில் 

்கவ்னத்்தச் பசலுத்தி அச்சிடட �டிவத்்தத் 

பதளிவொ்கவும், ப�ொருத்தமொ்கவும் உருவொக்க 

தவண்டும்.
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7. ஒவபவொருப் �டிவத்திற்கும் சரியொ்ன வ்்க 

்கொகிதத்்தத் ததரவு பசயய தவண்டும்: 

அச்சிடுதல், தடடச்சு பசயதல், எழுதுதல் 

த�ொன்றைவற்றின் தநொக்கங்்கள் ்கொகிதத்தின் 

தரத்்த நிரணயிககும். ஒரு �டிவத்தின் நிறைம், 

எ்ட த�ொன்றை்வ �டிவத்்தப் ப�று�வரின் 

தன்்ம்யப் ப�ொறுத்துத் ததொற்றைமளிககும். 

8. து்ளயிடுதல், கீறுதல் மற்றும் எளிதொ்கப் 

பிரித்தல் த�ொன்றைவற்றுககுப் த�ொதுமொ்ன 

வசதி்க்ள பசயதல்: �டிவங்்க்ள ஒன்றைொ்க 

தசரத்துப் புத்த்க வடிவில் ்கடடுவதற்்கொ்க 

து்ளயிட தவண்டியிருககும் த�ொது, இ்தக 

குறிப்பிடடத் தரமொ்ன அளவு்களுடன் ஒரு 

்மயத்திலிரு்நது இன்ப்னொரு ்மயத்திற்குத் 

து்ளயிடடு வரி்ச�டுத்த தவண்டும். கீறுதல் 

என்�து ஒரு �டிவத்தில் புள்ளி்களொல் 

த்கொடிடடு அப்�டிவத்்த அச்சிடுவதற்்கொ்க 

மடித்து  ்வத்தலொகும். எளிதொ்கப் பிரித்தல் 

என்�து �டிவப் புத்த்கத்்த பூரத்தி பசயத 

பிறைகு �டிவங்்கள் தத்வப்�டின் சிறிய த்கொடு  

(-----) த�ொன்றை குறியீட்டப்  �குதியொ்க 

பிரிக்கப் �யன்�டுத்துவதொகும்.

4.4.   �டிவத் பதொகுப்பு்கள்:

 ஒன்றுககு தமற்�டட ஆவணங்்க்ளத் 

தயொரபசயயும் த�ொது �டிவத் பதொகுப்பு்க்ளப் 

�யன்�டுத்துவது வசதியொ்க உள்ளது. இ்நத 

வழிமு்றையில் ஒதர எழுத்து மு்றை மூலம் �ல 

ந்கல்்க்ள உருவொக்கலொம். �டிவங்்களின் 

பதொகுப்பு்கள் கீழ்க்கண்ட மு்றையில் 

்கடடப்�டுகின்றை்ன.

1. தனித்தொள்்க்ள பதொகுப்�ொ்க ்வத்தல்.

2. ஒற்்றைத் தொ்ள எளிதொ்கப்  பிரித்தல் மற்றும் 

மடித்தல்.

3. பதொகுப்பு்க்ளத் பதொகுதி்களொ்ன 

மு்றை்மயில் ்வத்தல்.

4. பதொகுப்பு்க்ளப் புத்த்கங்்களொ்க அல்லது 

அட்ட்களொ்க ்வத்தல்.

5. அலகுத் பதொகுப்பு்கள் மற்றும்

6. பதொடரச்சியொ்னத் பதொகுப்பு்கள் அல்லது 

பதொடரச்சியொ்ன  எழுதுப�ொருள்.

1) தனித்தொள்்க்ளத் பதொகுப்�ொ்க ்வத்தல்: 

இ்நத மு்றை்மயின் கீழ் அலுவல்க 

தடடச்சொளர அல்லது எழுத்தர, தடடச்சு 

அல்லது எழுதுவதற்கு முன்பு �டிவங்்க்ளயும், 

ந்கபலடுக்க உதவும் ்கொகிதத்்தயும் 

தச்கரித்து ்வப்�ொர. இ்நத மு்றை்ம 

எளிதொ்கவும், ப�ொதுவொ்க �யன்�டக 

கூடியதொ்கவும் உள்ளது. இதில் சில 

கு்றை�ொடு்களும் உள்ள்ன.

a. �டிவங்்களின் பதொகுப்பு்க்ள ஒன்றைொ்கச் 

தசரப்�தற்கு முன் தவ்ல பசய�வர 

முன்த்னற்�ொடொ்ன பசயல்்க்ள பசயய 

தவண்டும்.

b. ந்கபலடுககும் தொள்்க்ளக ்கவ்னத்துடன் 

�யன்�டுத்தொவிடில் ந்கல்்கள் பதளிவொ்க 

இருக்கொது. 

�டம் 4. 8. தனித்தொள்்க்ள பதொகுப்�ொ்க ்வத்தல்

2. ஒற்்றைத்தொ்ள எளிதொ்க பிரித்தல் மற்றும் 

மடித்தல்: மடித்தல் அல்லது ஒற்்றைத் தொ்ள 

கீறுதல் மூலம் இரு மடங்கு அல்லது 
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மும்மடங்கு �டிவத் பதொகுப்பு்க்ள உருவொக்க 

முடியும்.

3.  பதொகுப்பு்க்ளத் பதொகுதி மு்றை்மயில் 

்வத்தல்: பதொகுதி என்�து இரண்டு அல்லது 

அதற்கு தமற்�டட  ஒத்த வடிவிலொ்ன 

�டிவங்்க்ள ஒற்்றைத்தொளில் அச்சிடடு 

அவற்்றை பிரித்தலொகும். இ்நதத்  பதொகுதித் 

தொள்்கள் தனி �டிவமொ்க இருக்கலொம். 

ஆ்னொல் அ்வ ப�ரும்�ொலும் 

ஒருங்கி்ணக்கப்�டட அல்லது ஒன்று 

திரடடிய தொள்்கள் மற்றும் ஒடடப்�டடு 

ஒன்றைொ்ன பதொகுப்பு்களொ்க இருககும். 

அ்்னத்து    தொள்்களும்     ஒருங்கி்ணக்கப்�டடு 

மற்றும் எளிதொ்க பிரிககும் வ்்கயில் 

பதொகுதி்களொ்க இருககும் அல்லது �திவு 

ந்கல்்க்ள பிரிக்கப்�டொமல்  �திதவடு்களொ்க 

இருககும்.

4) பதொகுப்புக்க்ள அட்ட்களொ்க அல்லது 

புத்த்கங்்களொ்க ்வத்தல்: ஒதர வ்்கயொ்ன 

�டிவங்்கள் அல்லது பவவதவறு விதமொ்ன 

�டிவங்்க்ள உள்ளடககியத் பதொகுப்்� 

அட்ட்களொ்க ்வத்து அ்்னத்து 

ந்கல்்களும்  சீரொ்க அடுககி ் வக்கப்�டுகிறைது.

�டம் 4. 9. பதொகுப்புக்க்ள அட்ட்களொ்க 
அல்லது புத்த்கங்்களொ்க ்வத்தல்

5.  அலகுத் பதொகுப்பு்கள்: இ்நத மு்றை்மயில் 

மொறைககூடிய நீளம் மற்றும் அ்கலங்்க்ளக 

ப்கொண்ட ்கொகிதத் பதொகுப்பு 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. இம்மு்றையிலொ்ன 

�டிவத் பதொகுப்பி்்ன கு்றை்நத அளவில் 

பதொடரச்சியொ்கப் �யன்�டுத்தி்னொல் இதற்கு 

ஆகும் பசலவு சிக்க்னமொ்க இருககும். 

அலகுத் பதொகுப்பு்கள் இரண்டு வழி்களில் 

்கடட்மக்கப்�டலொம். அ்வயொவ்ன: (i) 
அலகுக ்கடட்மப்புத் பதொகுப்பு்கள் (ii) �டத் 

பதொகுப்பு மு்றை

6.  பதொடர பதொகுப்பு்கள் அல்லது பதொடர எழுது 

ப�ொருள்்கள்: தடடச்சு பசய�வர �டிவங்்க்ள 

தடடச்சு இய்நதிரத்தில் பசலுத்துவதற்கு 

நீண்ட தநரமொகும். இ்தத் தவிரப்�தற்கு 

பதொடர எழுதுப�ொருள் �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. 

்கொர�ன் ்கொகி்கத்்தப் �யன்�டுத்தி 

ந்கபலடுப்�தொல் �டிவங்்க்ளக கிழிக்கொமல் 

�ல பிரதி்க்ளப் ப�றை முடியும். பதொடரச்சியொ்ன 

மு்றையில் அச்சிடப்�டட அலுவல்கப் 

�டிவத்பதொகுப்பு்கள் ஒரு �டிவத்திலிரு்நது 

மற்றை �டிவங்்கள் ப�ரஃத�ொதரஷன் 

(து்ளயிடப்�டட �டிவம்) மு்றையில் 

பிரித்பதடுக்கப்�டுகிறைது.

�டம் 4.10. பதொடர எழுது ப�ொருள்்கள்

�ல்தவறு வ்்க பதொடர எழுதுப�ொருட்கள்:

 �டிவங்்களின் வடிவ்மப்பு மற்றும் 

உற்�த்தியின் ப�ொழுது பதொடர எழுதுப�ொருட்கள் 
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மூன்று வ்்க்களொ்க பிரிக்கப்�டடுள்ளது. 

அ்வயொவ்ன,

(i) உரு்ள எழுதுப�ொருள்:  இ்நத வ்்கயில், 

�டிவம் பதொடரச்சியொ்ன உரு்ளயொ்க 

இருககும், து்ளயிட�டடதொ்க இருக்கொது 

மற்றும் பதொ்ல அச்சு, பதொ்லப் �திவு 

த�ொன்றைவற்றில் பசயதி்கள் உள்ள 

உரு்ளயின் நடுவில் ஒற்்றை ந்கல் தொ்ள 

�யன்�டுத்தி உதலொ்க பவடடு மு்்னயின் 

மூலம் கிழிக்கலொம்.

�டம் 4.11. உரு்ள எழுதுப�ொருள்

(ii) உள்தள மடிக்கப்�டட எழுதுப�ொருள்: இ்நத 

வ்்க எழுதுப�ொருட்கள் து்ளயிடப்�டட 

மற்றும் ்கொர�ன் ்கொகிதம் உடபுகுத்தப்�டடப் 

�டிவ வடிவ்மப்�ொகும். இ்த சம்மடடம் 

என்றும் கூறைலொம்.

iii. விசிறி மடிப்பு பதொடர எழுதுப�ொருள்: இதில் 

அதி்களவு �டிவங்்க்ள தமல்�க்கமும், 

கீழ்�க்கமும் ஒன்றைொ்க தசரத்து �டுகி்ட 

மற்றும் பசங்குத்தொ்க து்ளயிடப்�டடுப் 

பிரிக்கப்�டுகிறைது. குறிப்பிடட 

எண்ணிக்்கயிலொ்ன எழுதுப�ொருட்க்ள 

பவளிதய எடுககும் த�ொது, �டிவத்்தத் 

திறை்நது ்வப்�்ததய விசிறி மடிப்பு பதொடர 

எழுதுப�ொருள் என்று அ்ழககிதறைொம். அ்நத 

தொள் விசிறி மடிப்�ொ்க இருப்�ததொடு 

�டிவங்்களின் ந்கல்்கள் தொள்்களில் 

அச்சிடப்�டடு இருப்�்த ்கொணலொம்.

4.12. விசிறி மடிப்பு பதொடர எழுதுப�ொருள்

பதொடர எழுதுப�ொருளி்னொல் ஏற்�டும் �யன்்கள்:

 பதொடரச்சியொ்ன எழுதுப�ொருள் அ்்னத்து 

வ்்கயொ்ன புத்த்கத் பதொகுப்பு, ்கணககியல் 

இய்நதிரங்்கள் மற்றும் து்ளயிடப்�டட 

அடடவ்ணப்�டுத்தும் அட்ட த�ொன்றைவற்றில் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. தமலும் இது 

�ணிச்பசயலொக்க இய்நதிரத்திலும், ்கணினியிலும் 

அச்சிடப்�டுவதற்குப் �யன்�டுகிறைது. தம்ஜ 

அளவு பிரதி்கள் எடுககும் ்கருவியிலும், சிறிய 

அளவில் பிரதி்கள் எடுககும் ்கருவியிலும், 

்்கபயழுத்து பிரதிபயடுககும் ்கருவியிலும் இ்வப் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

பதொடர எழுதுப�ொருளி்னொல் ஏற்�டும் 
நன்்ம்கள்:

i. ஒரு �டிவத் பதொகுப்்� அ்மப்�தற்்கொ்க �ல 

�டிவங்்க்ள ஒன்றைொ்க தசரப்�து சலிப்�ொ்கவும்,  

்கடி்னமொ்னதொ்கவும்  உள்ளதொல் இத்்ன 

தவிரப்�தன் மூலம் தடடச்சொளருககு தநரம் 

தசமிக்கப்�டுகிறைது..

ii. அது அ்்னத்து இய்நதிரங்்களின் தவ்கமொ்ன 

�யன்�ொடடிற்கு உதவுகிறைது.

iii. �ல்தவறு அலுவல்க தவ்ல்க்ளத் தவிரத்து 

தநரத்்த மிச்சப்�டுத்துவதன் மூலம் 

அலுவல்கப் �ணியொ்னது திறைம்�ட 

பசயயப்�டுகிறைது. 
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பதொடர எழுதுப�ொருளி்னொல் ஏற்�டும் தீ்ம்கள்:

i. மொற்றைங்்கள் அல்லது திருத்தங்்கள் பசயவது 

்கடி்னம்.

ii. ந்கல் எடுககும் தொளின் தமல் தடடச்சு 

இய்நதிர உரு்ளயின் அழுத்தத்தொல் 

�டிவங்்கள் வீணொகிவிடுகின்றை்ன.

iii. அடியிலுள்ள ந்கல்்கள் ்க்ள்நத மற்றும் 

�டிக்க முடியொத நி்லயில் உள்ளது.

iv. �ல �டிவங்்களுககி்டதய ்கொர�ன் 

்கொகிதங்்கள் உடபுகுத்தப்�டும் த�ொது அ்வ 

ஒழுங்்கொ்ன வரி்சயிலிரு்நது விலகுவதொல் 

வி்லப்�டடியல் மற்றும் எண்்க்ளக 

ப்கொண்ட �டிவங்்க்ள அச்சிடும் த�ொது 

தவறைொ்ன இடத்தில் அச்சிட தநரகிறைது.

4.5. உதிரித்தொள் த�தரடடு மு்றை:

 த�தரடு தயொரிப்�தற்கு உதிரித்தொள்்கள் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிறைது. உதிரித்தொள்்க்ள 

உதலொ்க கீல்்கள் உள்ள திருகில் 

ப�ொருத்தப்�டுகின்றை்ன. உதிரித்தொள் த�தரடடு 

மு்றையில் தத்வப்�டும்த�ொது தொள்்க்ள 

அ்கற்றைதவொ அல்லது நு்ழக்கதவொ முடியும். 

இப்த�தரட்ட பூடடுடனும் ப�ொருத்தும் 

வசதியுள்ளது. புத்த்கத் திருக்்க அ்கற்றுவதன் 

மூலம் சம்ம்நதப்�டடத் தொ்ள நு்ழக்கவும் 

அல்லது அ்கற்றைவும் முடியும்.

 ஒவபவொரு தனிக ்கணககுககும் ஒரு 

தனித்தொள் ஒதுக்கப்�டடுள்ளது. ப�ரிய 

்கணககு்களுககு �ல �க்கங்்கள் 

�யன்�டுத்தப்�டலொம். ்கணககு்க்ள எழுத்து, 

எண் மற்றும் இடவொரியொ்ன மு்றை்களில் எ்நத 

மு்றையில் தவண்டுமொ்னொலும் விருப்�த்திற்த்கற்� 

அடுக்கலொம். துரிதமொ்க ்கணககு்க்ளப் �ொர்வ 

பசயயச் சுடட்கரொதி்ய உ�தயொகிக்கலொம்.

உதிரித்தொள் த�தரடடு மு்றையின் நன்்ம்கள்:

1) ்கொலொவதியொ்ன மற்றும் முடிவுற்றைக 

்கணககு்க்ள எப்த�ொது தவண்டுமொ்னொலும் 

அ்கற்றைலொம்.

2) புதியப் த�தரடு்க்ள ஒவபவொரு ஆண்டு 

பதொடக்கத்திலும் பதொடங்்க தவண்டியத் 

தத்வயில்்ல.

3) புதியத் தொள்்க்ள தசரப்�தும் அல்லது 

்கொலொவதியொ்ன அல்லது முடிவுப் ப�ற்றை 

்கணககு்க்ள அ்கற்றுவதும் வரி்ச்ய 

�ொதிப்�தில்்ல.

4) ்கணககு்க்ளச் சரி�ொரககும்ப�ொழுது 

த�தரட்டப் �ல எழுத்தர்களுககு �கிர்நது 

ப்கொடுப்�தன் மூலம் அதனு்டய மீதி்கள் 

துரிதமொ்கக ்கணககிடப்�டுகின்றை்ன.

5) மொற்றுப் த�தரடு �்ழயப் �திவு்க்ள 

்வப்�தற்கு �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

உதிரித்தொள் த�தரடடு மு்றையின் 
கு்றை�ொடு்கள்:

�டம் 4.13. உதிரித்தொள் த�தரடடு மு்றை

1) தொள்்கள் ்கொணொமல் த�ொ்கலொம் அல்லது 

்கொரணமில்லொமல் தவறு இடத்தில் 

்வக்கப்�டலொம்.

2) தொள்்கள் தவண்டுபமன்தறை 

தசதப்�டுத்தப்�டலொம் அல்லது ஒரு தவ்றை 

பசயயதவொ அல்லது ஏற்்க்னதவ பசயதத் 

தவ்றை ம்றைக்கதவொத் தொள்்க்ள மொற்றி 

்வக்கலொம்.
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நி்்னவிற் ப்கொள்்க:

அலுவல்க எழுதுப�ொருட்கள்

அறிமு்கம்

அலுவல்க அளிப்பு்கள் மற்றும் 

எழுதுப�ொருட்களின் தத்வ.

எழுதுப�ொருட்க்ளத் 

ததர்நபதடுககும்த�ொது ்கவனிக்க 

தவண்டியக ்கொரணி்கள்.

1. ஒரு அலுவல்கப் �டிவமொ்னது 

உள்ளீடு்க்ள எழுதுவது அல்லது 

�திவு பசயவதற்்கொ்க த்லப்பு்க்ளக 

குறிப்�தற்கு ஒதுக்கப்�டும் இடங்்கள் 

ப்கொண்ட அச்சடிக்கப்�டட ்கொகிதம் 

அல்லது அட்டயொகும்.

2. �டிவங்்களின் வ்்க்கள்:

i. ப்கொள்முதல் �டிவங்்கள்

ii. விற்�்்ன �டிவங்்கள்

iii. பதொடரபு �டிவங்்கள்

iv. ்கணககீடடு �டிவங்்கள்

 திரும்�வும், அலுவல்கப் �டிவங்்க்ள 

அதன் �யன்�ொடடின் அடிப்�்டயில் 

(அ) பவளி ஒப்�்நத �டிவங்்கள் (ஆ) உள் 

அலுவல்க �டிவங்்கள்.எ்ன 

பிரிக்கப்�டுகின்றை்ன.

 அலுவல்கப் �டிவங்்க்ள அதன் 

எண்ணிக்்கயின் அடிப்�்டயில் (i) 

ஒற்்றை ந்கல்  �டிவங்்கள் (ii) �லந்கல் 

�டிவங்்கள் எ்னப்பிரிக்கப்�டுகின்றை்ன.

 அலுவல்கப் �டிவங்்க்ள 

தரவுச்பசயலொக்கத்தின் அடிப்�்டயில் 

(a) மின்்னணு தரவுச் பசயலொக்கப் 

�டிவங்்கள் (b) மின்்னணு            தரவுச் 

பசயலொக்கம் இல்லொத �டிவங்்கள் 

எ்னப் பிரிக்கப்�டுகின்றை்ன.

3. இ-�டிவம் (மின்்னணு �டிவம்): மின்்னணு 

�டிவம் என்�து ்கொகிதப் �டிவத்்தப் 

த�ொன்றை ்கணினியின் நிரல் �திவொகும்.

4. அலுவல்கப்  �டிவங்்களின் தத்வ

5. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் நன்்ம்கள்.

6. �டிவங்்க்ள வடிவ்மககும் த�ொது 

ம்னதில் ப்கொள்ள தவண்டிய்வ.

a. தநொக்கத்்த நி்றைதவற்றுகிறைது.

b. எளிதொ்க �யன்�டுத்த முடியும்.

c. எளிதொ்ன வடிவ்மப்பு

d. �டிவத்தின் த்லப்பு மற்றும் எண்.

e. �டிவத்தின் அளவு

f. சரியொ்க அச்சிடல்

g. தொள்்க்ளப் �யன்�டுத்துதல்

h. து்ளயிடுதல்

7. �டிவத் பதொகுப்பு்கள்:

a. தனித்தொள்்க்ளத் பதொகுப்�ொ்க 

்வத்தல்.

b. ஒற்்றைத்தொ்ள எளிதொ்கப் பிரித்தல் 

மற்றும் மடித்தல்.

c. பதொகுப்பு்க்ளத் பதொகுதியொ்ன 

மு்றை்மயில் ்வத்தல்.

d. பதொகுப்பு்க்ளப் புத்த்கங்்களொ்க 

அல்லது அட்ட்களொ்க ்வத்தல்.

e. அலகுத் பதொகுப்பு்கள்

f. பதொடரச்சியொ்ன பதொகுப்பு்கள் அல்லது 

பதொடரச்சியொ்ன எழுதுப�ொருள்.

g. உதிரித்தொள் த�தரடடுமு்றை
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 மதிப்Õடு

�குதி - அ

I. சரியொ்ன �தி்ல ததரவு பசய்க:       (1 மதிப்ப�ண்)
1. அலுவல்க எழுதுப�ொருட்கள்------------------------- என்று அ்ழக்கப்�டுகிறைது.

 (அ) அலுவல்க அளிப்பு்கள்   (ஆ) சொத்னங்்கள்

 (இ)  தொள்்கள்     (ஈ) தமற்கூறியதில் எதுவுதம இல்்ல.

2. -------------------------- என்�வர எழுதுப�ொருள் மற்றும் �டிவங்்க்ள �ொது்கொத்து ்வப்�ொர.

 (அ)  தனிப்�டடவர     (ஆ) தனிந�ர

 (இ) நிறுவ்னம்     (ஈ)  குழு

3. ஊழியர்கள் எ்நதவிதமொ்ன ்கடி்னமும் இல்லொமல் தரவு்க்ளச் தச்கரிப்�தற்கு ----------------- 
�டிவங்்கள் உதவுகின்றை்ன.

 (அ)  ஆயத்த     (ஆ) ஆயவு

 (இ)  ந்கல்தொள்்கள்     (ஈ)  தரக்கரீதியொ்ன

4. அலுவல்க தவ்லககு �யன்�டும் ்கச்சொப்ப�ொருட்கள் என்்ன?
 (அ)  எழுதுப�ொருள்    (ஆ) தடடச்சுக்கள்

 (இ) அலுவல்கப் �டிவங்்கள்    (ஈ)  குண்டூசி

5. அலுவல்கப் �டிவங்்களுககு எடுத்துக்கொடடு -------------------------
 (அ)  ந்கல்தொள்்கள்    (ஆ) வி்லப்�டடியல்்கள்

 (இ) பவற்றுத்தொள்     (ஈ)  மணிலொதொள்்கள்

6. இ்நத  வ்்கயொ்னப் �டிவங்்க்ள வொடிக்்கயொளர, ்கடன்்கொரர மற்றும் பவளியொளர்கள் 
(அலுவல்கத்திற்கு பவளிதய) ப்கொடுப்�து.

 (அ)  ்கணககீடடுப் �டிவங்்கள்   (ஆ) உள் அலுவல்கப் �டிவங்்கள்

 (இ)  விற்�்்ன �டிவங்்கள்    (ஈ)  பவளி ஒப்�்நதப் �டிவங்்கள்

7. ------------------------------ �டிவங்்கள், இரண்டு அல்லது மூன்று ந்கல்்க்ள உருவொககி, 
த்கவல்்க்ள மற்றைத் து்றை்களுககு அனுப்புவதற்குப் �யன்�டுகிறைது.

 (அ)  ஒற்்றைந்கல்     (ஆ) �லந்கல்

 (இ) மின்்னனு தரவுச்  பசயலொக்கப் �டிவங்்கள் (ஈ)  உள் அலுவல்கப் �டிவங்்கள்.

8. ------------------------------ �டிவங்்கள் ்கணினியில் �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.
 (அ) மின்்னனு தரவுச்  பசயலொக்கப் �டிவங்்கள்

 (ஆ) மின்ன்னு தரவுச் பசயலொக்கம் இல்லொத �டிவங்்கள்

 (இ) விற்�்்ன �டிவங்்கள்

 (ஈ) ஒற்்றைந்கல் �டிவங்்கள்
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9. -------------------------------- என்�து தொன் �டிவத்்தப் த�ொன்றை ்கணினியின் நிரல் �திவொகும்.

 (அ) ஆயத்தப் �டிவம்    (ஆ) ்கணககீடடுப் �டிவங்்கள்

 (இ)  ஒற்்றை ந்கல் �டிவங்்கள்   (ஈ)  மின்்னணுப்�டிவம்.

10. �டிவத்திலுள்ளத் த்லப்பு மற்றும் எண் �டிவத்தின் --------------------------------- அச்சிடப்�டடு 
இருககும்.

 (அ) அடியில்     (ஆ) தமல்

 (இ) �க்கத்தில்     (ஈ) தமலுள்ள எல்லொ இடத்திலும்.

11. ஒன்றுககு தமற்�டட ஆவணங்்க்ளத் தயொர பசயயும் த�ொது ----------------------------- 
�யன்�டுத்துவது வசதியொ்க உள்ளது.

 (அ. பிரதி எடுககும் தொள்    (ஆ) ந்கல் எடுககும் தொள்

 (இ) �டிவத் பதொகுப்பு்கள்    (ஈ) அலகு பதொகுப்பு்கள்

12. தடடச்சு பசய�வர �டிவங்்க்ளத் தடடச்சு இய்நதிரத்தில் பசலுத்துவதற்கு நீண்ட தநரமொகும். இ்தத் 
தவிரப்�தற்கு ----------------------------- �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.

 (அ)  பதொடர எழுதுப�ொருள்   (ஆ) ஒற்்றைத்தொள்

 (இ)  உதிரித்தொள்்கள்    (ஈ)  அலகுத் பதொகுப்பு்கள்

13. இ்நத வ்்க எழுதுப�ொருளில், �டிவம் பதொடரச்சியொ்ன உரு்ளயொ்க இருககும்.
 (அ)  உள்தள மடிக்கப்�டட எழுதுப�ொருள்  (ஆ) பதொடர எழுதுப�ொருள்

 (இ) உரு்ள எழுதுப�ொருள்    (ஈ)  விசிறி மடிப்புத் பதொடர எழுதுப�ொருள்.

14. த�தரடு தயொரிப்�தற்கு ------------------------------- �யன்�டுத்தப்�டுகிறைது.
 (அ) அலகுத் பதொகுப்பு்கள்    (ஆ) �டிவத் பதொகுப்பு்கள்

 (இ)  ந்கல் தொள்்கள்     (ஈ)  உதிரித் தொள்்கள்

�குதி - ஆ

II. சிறு வி்னொக்கள்: 

ஐ்நது வரி்களில் �தில் எழுது்க         (3 மதிப்ப�ண்)
1. எழுதுப�ொருள் என்றைொல் என்்ன?
2. அலுவல்கப்  �டிவம் என்றைொல் என்்ன?
3. அலுவல்கப் �டிவம்- வ்ரயறு.
4. மின்்னணுப்  �டிவம் – சிறு குறிப்பு வ்ர்க.
5. �டிவத் பதொகுப்பு்கள் என்றைொல் என்்ன?
6. தனித்தொள்்க்ளத் பதொகுப்�ொ்க ்வககும் த�ொது உள்ள கு்றை�ொடு்கள் யொ்வ?
7. பதொகுப்பு்க்ளத் பதொகுதி்களொ்ன மு்றை்மயில் ்வத்தல்- குறிப்பு வ்ர்க.
8. பதொடர எழுதுப�ொருள் என்றைொல் என்்ன?
9. பதொடர எழுதுப�ொருளி்னொல் ஏற்�டும் �யன்்கள் யொ்வ?
10. உதிரித்தொள் த�தரடடுமு்றை என்றைொல் என்்ன?
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�குதி - இ

III. குறுவி்னொ:

ஒரு �க்கத்தில் வி்டயளிக்க:         (5 மதிப்ப�ண்)
1. தொளின் �யன்்கள் என்்ன?
2. அலுவல்க அளிப்பு்கள் மற்றும் எழுதுப�ொருட்களின் தத்வ்க்ளப் �ற்றி குறிப்பு வ்ர்க.
3. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் தத்வ்ய விரிவொ்க எழுது்க.
4. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் வ்்க்கள் யொ்வ?
5. அலுவல்கப் �டிவங்்களின் நன்்ம்கள் யொ்வ?
6. பதொடர எழுதுப�ொருளின் வ்்க்கள் யொ்வ?
7. பதொடர எழுதுப�ொருளின் நன்்ம்கள் மற்றும் தீ்ம்கள் யொ்வ?
8. உதிரித்தொள் த�தரடடுமு்றையின் நன்்ம்கள் மற்றும் தீ்ம்கள் யொ்வ?
9. மின்்னணுப் �டிவத்தில் உள்ள நன்்ம்கள் யொ்வ?

�குதி - ஈ

IV. விரிவொ்க வி்டயளி:

மூன்று �க்கத்திற்கு வி்டயளி        (10 மதிப்ப�ண்)
1. எழுதுப�ொருட்க்ளத்  ததர்நபதடுககும் த�ொது ்கவனிக்க தவண்டியக ்கொரணி்கள் யொ்வ?
2. �டிவங்்க்ள வடிவ்மககும் த�ொது நி்்னவில் ப்கொள்ள தவண்டியக ்கொரணி்கள் யொ்வ?
3. �டிவத் பதொகுப்பு – குறிப்பு வ்ர்க.
4. பதொடர எழுதுப�ொருள் என்றைொல் என்்ன? அதன் நன்்ம்க்ளயும் தீ்ம்க்ளயும் விளககு்க.

5. உதிரித்தொள் த�தரடடுமு்றை என்றைொல் என்்ன? அதன் நன்்ம்க்ளயும் தீ்ம்க்ளயும்   
 விளககு்க.

References:
 1. Office Management – P.K. Gosh
 2. Office Management- Dr.T.S.Devanarayanan and N.S. Ragunathan
 3. Office Management-Katherasan and Dr .Radha

பசொற்்களஞசியம்

1. Office form : அலுவல்க�டிவம்.

2. Electronic data processing forms : மின்்னணுதரவுபசயலொக்கப்�டிவம்.

3. E-form orElectronic form : மின்்னணு�டிவம்.

4. Form sets : �டிவத்பதொகுப்பு.

5. Continuous stationery : பதொடரஎழுதுப�ொருள்.

6. Interfold stationery : உள்தளமடிக்கப்�டடஎழுதுப�ொருள்.

7. Fanfold stationery : விசிறிமடிப்புஎழுதுப�ொருள்.

8. Loose leaf ledger : உதிரித்தொள்த�தரடடுமு்றை.

9. Invoices : �ற்றுச்சீடடு்கள்.
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க�ோப்பிடுதல் மற்றும் சுட்ட�ரோதி

ப�ோருள்டக�ம்:

 அறிமு�ம் – �திவு�ளின் வக��ள் – 

�திவு�ள் கமலோணகம – க�ோக�ங�ள் – 

�திவு�களப் க�ணுவதற்�ோன தத்துவங�ள் – 

க�ோப்பி்டல் முகையின் கதகவ�ள் – க�ோப்பி்டகல 

ஒழுங�கமத்தல் – க�ோப்பி்டலின் வக��ள்- 

க�ோப்பு�கள வக�ப்�டுத்தல் – சுட்ட�ரோதி – 

சுட்ட�ரோதி முகையின் �ன்கம�ள் – வக��ள்- 

உ�நத சுட்ட�ரோதி முகைகளத் கதரநபதடுத்தல்.

�ற்ைல் க�ோக�ங�ள்:

• இன்கைய வணி� �்டவடிகக��ள் மற்றும் 

பெயல்�ோடு�களப் �திவு பெயவதற்�ோன 

முககியத்துவத்கத அறிநது ப�ோள்ளுதல்.

• �திவு க�ோப்பு�ள், உறுதி சீடடு�ள் மற்றும் 

க�ோப்பி்டல் முகை�ள் ஆகியவற்கை �ற்றி 

அறியச் பெயதல்.

• �திவு�களப் �ரோமரிப்�து �ற்றியக 

ப�ோள்க��களப் �குத்தோரோயும் திைன் 

ப�றுதல்.

• �திவு�களக க�ோப்பிடுதல், �திவு�கள 

ஒழுஙகுப்�டுத்துதல், க�ோப்பிடுதலின் 

�ல்கவறு முகை�ள் மற்றும் க�ோப்பு�ளின் 

வக��ள் ஆகியவற்றின் �ன்கம�கள 

அறிநது ப�ோள்ளுதல்.

அறிமு�ம்: 

 பதோழில் நிறுவனங�ள், அரெோங�ம் 

மற்றும் பிை ெமுதோய நிறுவனங�ள் க�ோன்ைகவ 

�திவு�ளின் அடிப்�க்டயில் தோன் �க்டப�ற்று 

வருகின்ைன. எநதபவோரு பதோழிலுககும் 

�ல்லப்�திகவடு�கள கவத்திருப்�து மி�வும் 

முககியத்துவம் வோயநததோகும். �திவு 

கவத்திருத்தல் என்�து �யன்�டுத்துதலின் 

அடிப்�க்டயில் துல்லியமோ�, �ம்��த் 

தன்கமயுக்டயதோ�, எளிதில் 

பின்பதோ்டரககூடியதோ� மற்றும் சீரோனதோ� 

இருப்�கதோடு எளிகமயோனதோ� இருத்தல் 

கவணடும். பதோழிலின் நிதிெோரநத மற்றும் 

எதிர�ோலத்திற்�ோன நிறுவனத்தின் முடிவு�கள 

எதன் அடிப்�க்டயில் எடுக� கவணடும் என்ை 

த�வகல வழஙகுவதற்கு �திகவடு�கள 

கவத்திருப்�து மி�வும் முககியத்துவம் 

வோயநததோகும். வணி�ம் அதனுக்டய வணி� 

�்டவடிகக��கள �ண�ோணிக�வும், �திவு 

பெயயவும் �திகவடு�களப் �ரோமரிககும் அகத 

க�ரத்தில் ெட்ட விதிமுகை�ளின்�டி 

�திகவடு�களப் �ரோமரித்தல் அவசியம். 

இப்�திவு�ள் அதி�ோரப்பூரவ ஆவணங�ள் 

மற்றும் அவெர�ோலங�ளில் ெட்ட 

ெோன்று�ளோ�வும் பெயல்�டுகின்ைன. 

 அன்ைோ்ட வணி� �்டவடிகக�யில் �ல 

ஆவணங�ள் ப�றுவது மற்றும் அனுப்புவகதோடு  

ஆவணங�கள உருவோக�வும் பெயகின்ைன. 

இநத ஆவணங�ள் வணி� �்டவடிகக��ள் 

மற்றும் நிரவோ�ம் ெோரநத சில முடிவு�கள 

எடுப்�திலும் மி� முககியப் �ஙகு வகிககின்ைன. 

எனகவ அத்தக�ய ஆவணங�ள் கதகவப்�டும் 

க�ரத்தில் ப�றுவதற்க�ற்ைவோறு  �ோது�ோக�ப்�்ட 

கவணடும். அதற்�ோ� க�ோப்பி்டல் அகமப்�ோனது 

அகனத்து நிறுவனத்திலும் 

உருவோக�ப்�டடுள்ளது. க�ோப்பி்டல் என்�து 

அகனத்து நிறுவனத்தின் கெமிப்�ோகும். எனகவ, 

க�ோப்பி்டல் என்�து முகையோன மற்றும் 

அறிவியல்பூரவமோனப் �ோது�ோப்புச் 

பெயல்முகையோகும். ஒரு நிறுவனத்தின் 

 �ோ்டம் 5
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க�ோப்�ோனது அதி�ோரப்பூரவ ஆவணமோ�வும், 

இகவ எதிர�ோல குறிப்பிற்�ோ� அல்லது 

ெோன்ைோ�வும் �யன்�டுகிைது. கமலும் இது 

ஆவணங�ள், �டிதங�ள் மற்றும் சிலவற்கைக 

க�ோப்பினுள் கவககிைது.

5.1. �திகவடு -ப�ோருள்

 �திகவடு�ள் என்�ன ஒரு நிறுவனம்  

�ல்கவறு �ணி�களச் பெயவதற்குப் 

�யன்�டுத்தும் ஆவணங�ளோகும். ஒரு நிறுவனச் 

பெயல்�ோடடின் சிலவக�யோன உறுதியோன 

ெோன்று�களப் �திகவடு�ள் ப�ோணடுள்ளன. 

இப்�திவு�ள் ஒரு நிறுவனத்தின் சில வக�யோன 

�டிதங�ள், சுற்ைறிகக��ள், இ்டோப்பு�ள், 

ெோன்றுச் சீடடு�ள், �்டங�ள், அறிகக�ள், 

ஊதியப்�டடியல், ஒப்�நதங�ள், ஒப்�ோவணங�ள், 

�ணியின் முன்கனற்ைம், ஆகண�ள், ெரககுப் 

�திகவடு�ள், ஆவணங�ள், விகலப்புள்ளி, 

முன்கனற்ை அறிகக�ள், நிதி மற்றும் புள்ளியியல் 

அறிகக��ள் முதலியன.

�்டம் 5.1. அலுவல�ப் �திகவடு�ள்

5.2. �திகவடு�ளின் வக��ள்:

1. �டிதத் பதோ்டரபு: 

 �டிதத் பதோ்டரபு�ள் என்�ன �டிதங�ள், 

அறிவிப்பு�ள், சுற்ைறிகக��ள் குறிப்�ோகண, 

அறிகக��ள் க�ோன்ைகவ, நிறுவனத்தோல் 

ப�ைப்�ட்ட மற்றும் பவளியில் அனுப்�ப்�ட்டக  

�டிதங�ள் மற்றும் �டிதங�ளின் ��ல்�ள்  

ஆகியவற்கை உள்ள்டககியதோகும். ஏதோவது ஒரு 

வடிவத்கதக ப�ோணடிருககும்.

2.  �ணககுத் துகையின் �திவு�ள்: 

 இதில் �ணககுத் துகையு்டன் 

பதோ்டரபுக்டய அகனத்துத் தோள்�ள் மற்றும் 

ஆவணங�ள் அ்டஙகும். எ.�ோ. இ்டோப்பு, 

சில்லகை பரோக� ஆதோரச் சீடடு�ள், ரசீது�ள், 

வஙகி அறிகக��ள், �ணககுப் க�கரடு�ள் 

க�ோன்ைகவ.

3.  ப�ோள்முதல், விற்�கனப் �திவு�ள்:  

இகவ நிறுவனத்தோல் க�யோளப்�டும் 

ப�ோள்முதல், விற்�கன மற்றும் ெரககு இருப்பு 

ஆகியவற்றுககு பதோ்டர�ோன ஆவணங�களக 

ப�ோணடுள்ளது. உ.ம். விகலப்�டடியல்�ள், 

விகலப்புள்ளி�ள், ஆகண�ளின் ��ல்�ள், 

மோதிரி�ள், ��ல் ஆகண�ள்.

4. �ணியோளர �திவு�ள்: 

 இகவ நிறுவனத்தின் �ணியோளர�ள் 

பதோ்டர�ோன அகனத்துத் தோள்�களயும் 

உள்ள்டககியுள்ளது. எ.�ோ. நிரப்�ப்�ட்ட 

விணணப்�ப் �டிவங�ள் மற்றும் �ணியோளர�ளின் 

எணணப்�ோஙகு குறித்தப் �திவு�ள், 

�ணிககுவரோகம மற்றும் வருதல், இன்னபிை.

5. நிரவோ�ப் �திவு�ள்

 ஒரு நிறுவனத்தின் நிரவோ�ம் அல்லது 

ெட்டத் கதகவ�ள் க�ோன்ை நிரவோ�த்து்டன் 

பதோ்டரபுக்டய �திவு�ள் உ.ம். �ோப்பீடடுத் 

திட்டோவணங�ள், வோ�னப்�திவுப் புத்த�ங�ள், 

உரிமம், வோ்டக�க ப�ோள்முதல் ஒப்�நதங�ள் 

�ஙகுச் ெோன்றிதழ�ள் க�ோன்ை நிரவோ�த்து்டன் 

பதோ்டரபுக்டயப் �திவு�களக குறிககும்.

6. �ல்வக�ப் �திவு�ள்:   �வீன வணி� 

நிறுவனங�ள் கமற்�ண்டப் �திவு�ளில் 

அ்டங�ோத �ல்கவறு பிைப் �திவு�களயும் 

�ோது�ோத்து வருகிைது. எ.�ோ. விளம்�ரங�ள், 

மு�ோம்�ள், ெநகத ஆயவு�ள் பதோ்டர�ோனப் 

�திவு�ள் மற்றும் இன்னபிை.

OSS_Tamil_Chapter_5.indd   69 11/11/2020   12:42:06 PM



70

5.3. �திவு�ள் கமலோணகம: 

 �திவு�ள் கமலோணகம என்�து ஒரு 

�வீன வணி� நி�ழமுகை ஆகும். அது 

�டிவங�கள வடிவகமத்து மறுஆயவு பெயது 

க�ோப்பிடும் நி�ழவிகனத் துகணப்�ணியோ�த் 

தழுவிய பெயல்முகை என்கிகைோம். இது 

�திவு�கள உருவோககுதல், ெமரப்பித்தல், 

�யன்�டுத்தல் மற்றும் �ழிவு பெயதல் க�ோன்ை 

பெயல்�களோடுத் பதோ்டரபுக்டய அலுவல� 

நிரவோ�மோகும். கேன் க�. கியூபில் என்�வரின் 

கூற்றுப்�டி “�திவு�ள் கமலோணகம என்�து 

�திவு�ளின் வோழகக�ச் சூழலின் 

உருவோக�த்திலிருநது முடித்து ஒதுககும் வகர 

உள்ள �்டவடிகக��கள வடிவகமத்து 

�டடுப்�டுத்தும் பெயல் நி�ழச்சியோகும்”. 

�திவு�ள் கமலோணகமயின் �ணி�ள் 

கீழக�ண்டவோறு விவரிக�ப்�டுகின்ைன.

1. �திவு�கள உருவோககுதல்:

 புதியப் �டிவங�ளும் �திவு�ளும் 

அவற்றின் கதகவ நியோயமோனதோ� இருநதோல் 

மடடுகம உருவோக��டுதல் கவணடும். அவற்றின் 

வடிவத்திற்கு அதி� �வனம் பெலுத்த கவணடும். 

ஆவணங�ளில் விவரங�ள் துல்லியமோ�வும், 

முழுகமயோ�வும் �தியப்�்ட கவணடும்.

2. �திவு�கள கெமித்தல்:

 �திவு�களச் கெமிககும் நிகலயில் 

�திவு�கள பிரித்பதோதுககி அவற்கைச் ெரியோன, 

எளிதில் எடுக�க கூடிய இ்டத்திலுள்ள �திவுக 

�ருவியில் �தித்து கவப்�கத ஆகும். 

இப்�திவு�கள �யன்�ோடு மற்றும் 

க�ரி்டர�ளிலிருநது �ோது�ோககும் வணணம் 

ஒழுங�கமக� ஏற்�ோடு பெயதல் ஆகும்.

3. �திவு�களத் திரும்� அறிதல்:

 �திவு�ள் திரும்�வும் �யன்�டுத்து 

வதற்�ோ� தோன் �ோது�ோக�ப்�டுகின்ைன. �ல்லத் 

திைகமயோன �க்டமுகைப் புழக�த்தில் 

இருநதோல் மடடுகம �திவு�ள் ெரியோன க�ரத்தில் 

ப�ைப்�டடு வழங� முடியும் �திவு�ளின் 

உருவோக�த்கதப் ப�ோறுத்துத் தோன் �திவு�ளின் 

�யன்�ோடு அகமயும்.

4. �திவு�களக �ழிவு பெயதல்: 

 �திவு கமலோணகமயின் �க்டசிப்�டி �ழிவு 

பெயதல் ஆகும். இநநிகலயில் மி�வும் 

முககியமோன �திவு�களப் �ோது�ோத்து 

கவப்�தும் �ோலோவதியோன �திவுக 

�ழிவு�கள அ�ற்றுவதும் இநநிகலயில் 

தோன். �திவு�களச் கெமித்து கவப்�து 

என்�து �ோலத்தின் அடிப்�க்டயிலும், 

கதகவயின் அடிப்�க்டயிலும் 

�க்டப�றுகிைது.

5.3.1. �திவு கமலோணகமயின் க�ோக�ங�ள்: 

 பலஃபிஙபவல் மற்றும் ரோபின்ென் 

அவர�ளின் கூற்றுப்�டி �திவு கமலோணகமயின் 

க�ோக�ங�ள் கீழக�ண்டவோறு 

விவரிக�ப்�டுகிைது.

1. முன்கனற்ைம் குறித்த முகையோன �திவு 

க�ணுக�:

 ஒரு வியோ�ோரத்கதப் �ற்றிய முன்கனற்ைம் 

குறித்து அறிநது ப�ோள்ளுவகத 

அறிகக��ள், (நிதி குறித்த மற்றும் பிை 

வக��ள்) ஆவணங�ள், �ோகிதங�ள், 

�டிதத்பதோ்டரபு மற்றும் இன்னபிைவற்கைப் 

�ோது�ோத்து கவப்�தன் க�ோக�மோகும். இது 

�திவு�ளின் வரலோற்றுப் �ணி எனக 

குறிப்பி்டப்�டுகிைது. வியோ�ோரத்கதப் �ற்றிய 

இநத அறிவு வியோ�ோரம் குறித்த 

திட்டமிடுதலுககும் முடிபவடுத்தலுககும் 

மி�வும் இன்றியகமயோததோகும்.

OSS_Tamil_Chapter_5.indd   70 11/11/2020   12:42:06 PM



71

2. ஒப்பிடுதலுககு வெதியளிககிைது:  

குறிப்பிட்ட �ோல�ட்டத்தில்  பவவகவறு 

� ோ ல � ட ்ட ங � ளு க கி க ்ட க ய ய ோ ன ,  

பவவகவறு ப�ோருட�ளுககிக்டகயயோன 

மற்றும் �ல்கவறு வணி�த்தில் ஈடு�டடுள்ள 

பவவகவறு நிறுவனங�ளுககிக்டகயயோனப் 

�திவு�கள ஒப்பிடடுப் �ோரத்தகல 

எளிதோககுகிைது . இநத ஆயவுப்�ணி 

இன்கைய வியோ�ோரத்தில் முககியப் �ஙகு 

வகிககிைது.

3. தவறு�களயும் விரயங�களயும் அ�ற்ைதல்: 

 தவறு�களயும், விரயங�களயும் ெரியோனப் 

�திவு�களப் க�ணுவதன் மூலமோ�வும்  

கமலோணகம பெயவதன் மூலமோ�வும் 

பதரிநதுப�ோணடு �டடுப்�டுத்தவும் 

முடிகிைது, தவறு�களயும் விரயத்கதயும் 

அ�ற்றுவதற்�ோனத் பதோழில் 

நுணுக�ங�ளின் கதோற்றுவோயோ� �திவு�ள் 

கமலோணகம  உருவோவதற்கு,வெதியளிககும் 

ஒரு �டடுப்�ோடடுப் �ணி ஆகும்.

4. ெட்ட  ெம்பிரதோயங�ள்:  � ல் க வ று 

ெட்டங�ளுககிணங� சில �திவு�கள 

குறிப்பிட்ட �ோலம் வகர �ோப்�ோற்றி கவப்�து 

அவசியமோகிைது. (எ.�ோ.) விற்�கனப் 

�திவு�ள் விற்�கனச் ெட்டப்�டி சில 

வரு்டங�ள் வகர கவத்திருப்�து 

அவசியமோகிைது. வருமோன வரிச் ெட்டப்�டி 

ப�றுதல், பெலுத்தல் ெோன்றுச் சீடடு�ளும், 

�ணககுப் புத்த�ங�ளும் சில  வரு்டங�ள் 

கவத்திருக� கவணடியது அவசியமோகிைது.

5.4. க�ோப்பி்டல்: 

 க�ோப்பி்டல் என்�து �திவு�ளின் 

கமலோணகமத் பதோகுப்பு ஆகும். க�ோப்பி்டல் 

கவறுவிதமோ�வும் விவரிக�ப்�்டலோம். அலுவல� 

அகமப்பு�ளில்   விரிவோன, எளிதோன மற்றும் 

திைகமயோன க�ோப்பி்டல் முகையிகன 

�ரோமரிப்�து மூககியமோனதோகும். க�ோப்பி்டல் 

என்�து அலுவல�ப் �ணியில் முககியமற்ைதோ�  

�ருத முடியோது, அகவ முககியப் �ணி�ளில் 

ஒன்ைோ�க �ருதப்�டுகிைது. ப்டன்யர  

க�ோப்பி்டலுககு சிறு வகரவிலக�ணம் தருகிைோர. 

“கதகவப்�டும் ப�ோழுது �ணடுபிடிக�க கூடிய 

வக�யில் க�ோப்பு�கள முகைப்�டுத்தி, 

�ோது�ோத்து கவககும் �க்டமுகைகய என்கிைோர”.

 க�ோப்பி்டல் �க்டமுகை என்�து 

இககீழக�ண்ட க�ோக�ங�களக 

ப�ோண்டதோகும்.

1. �திவு�கள முகைப்�டி அகமத்தல்.

2. �திவு�களப் �ோது�ோப்�ோ� கவத்திருத்தல்.

3. எளிதில் கிக்டக�க கூடிய வக�யில்  கவத்தல்.

 இநத க�ோக�ங�ளின்றி க�ோப்பி்டல் 

முகை ஒரு நிறுவனத்திற்கு எநத �யகனயும் 

தரோது. நிறுனமும் பவற்றிப்�ோகதயில் பெல்லோது.

 G.R. ப்டரரி (G.R. Terry) அவர�ள் 

க�ோப்பி்டல் �ற்றிக கூறுக�யில் க�ோப்பி்டல் 

என்�து ஆவணங�களயும், �ோகிதங�களயும் 

ஏற்றுகப�ோள்ளககூடியப் க�கழ�ளில் 

ஏற்�னகவ தீரமோனித்த�டி ஒரு ஒழுங�ோன 

ஏற்�ோடடில் இ்டம் குறித்து கவப்�த்தோகும். 

ஆக�யோல் தோன் அகவத் கதகவப்�டும் க�ோது 

விகரவோ�வும், வெதியோ�வும் எஙகிருககிைது 

என்றும் �ணடுபிடிக� உதவுகிைது”.

 கேன்-க�. கயூபில் அவர�ளின் 

கூற்றுப்�டி க�ோப்பி்டல் என்�து “�திகவடு�ள் 

கமலோணகம நி�ழவின் ஒரு பெயல்�ோ்டோகும். 

இதன் மூலமோ� �திவு�களச் கெமிப்பு முகையோ� 

வக�ப்�டுத்திக குறியிடடு, வரிகெப்�டுத்தி 

கவக�ப்�டுகிைது”.

5.4.1. க�ோப்பி்டலின் �ன்கம�ள்: 

 �திவு�ள் ப�ோருத்தமோனச்  க�ோப்பி்டல் 

முகைப்�டி கெ�ரிக�ப்�்ட கவணடும். ஏபனனில் 

அப்க�ோது தோன் கீழக�ண்ட �ன்கம�ள் 

அல்லது க�ோக�ங�கள அக்டய முடியும். 
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1. உ்டனடிப் �ோரகவ: 

 �்டநத�ோல நி�ழவு�ளு்டன் 

பதோ்டரபுக்டய பெயதி�ளின் கெ�ரிப்பு 

கமயமோ�த் தி�ழகிைது. அகவ �ல்லமுகைப்�டி 

க�ோப்பி்டப்�டடு கவக�ப்�டுகமயோனோல் 

அவற்கை எடுத்துப் �ோரகவயி்ட வெதியோ� 

இருககும். கமலும் அவற்றிற்குத் தகுநத 

சுட்ட�ரோதி�ளும் கதகவப்�டுகின்ைன.

2. �ோது�ோப்�ோனப் �திகவடு�ள்: 

 க�ோப்பிடுதல் �லவக�ப்�ட்ட �திவு�ளின் 

�ோது�ோப்�ோனச் கெமிப்பிற்கு உறுதியளிககிைது. 

�டிதங�ளும் பிை ஆவணங�ளும் கவறு�ட்ட 

மடிப்�ோன்�ளில் ப�ோறுத்தப்�டடு அதற்�ோன 

அகை�ளில் கவக�ப்�டுகிைது. இவவோறு 

�திகவடு�கள எதிர�ோரோ நி�ழவு�ளோன திருடடு, 

தீ க�ோன்ை இ்டர�ளிலிருநது �ோது�ோககிைது.

3. ஆவணச் ெோன்று�ள்: 

 �திவு�ளும் ஆவணங�ளும் 

�ருத்துமோறுதல் மற்றும் தரக�ங�ளின் க�ோது 

ெோன்று�ளோ�ப் �யன்�டுகிைது. �திவு�ளின் 

�டி�ள் �ல்கவறுப் பிரிவினர�ளின் 

க�ோருரிகம�ளுககு ெமரப்பிக� உதவுகிைது. 

ெட்டத்தின் முன்னிகலயில் �ல்கவறு வோத 

பிரதிவோத �க்டமுகை�ளுககிக்டகய குறிப்பிட்ட 

பிரிவினர�ளுக�ோ� ெமரப்பிக�ப் �யன்�டுகிைது.

4. ெரியோன முகையில் �டிதத் பதோ்டரபு 

கமற்ப�ோள்ள உதவுகிைது:

 �டிதத் பதோ்டரபு�கள தஙகு தக்டயின்றி 

கமற்ப�ோள்ள க�ோப்பி்டல் உதவுகிைது. இது 

நிறுவனத்தின் �ன்மதிப்க� உயரத்துகிைது. 

கமலும் ஆகண�களப் ப�ைவும் உதவுகிைது. 

5. ெட்டப்பூரவமோன கதகவ�ள்:

 நிறுமச்ெட்டம், வருமோன வரிச்ெட்டம், 

மற்றும் பதோழிற்ெோகல�ள் ெட்டம் க�ோன்ை 

�ல்கவறு ெட்டங�ளின் ெரத்து�ளுககிணங� 

�திவு�களப் க�ண க�ோப்பி்டல் உதவுகிைது.

6.  முன்கனற்ைத்தின் அளகவமோனி: 

க�ோப்பு�ள் �்டநத�ோலங�ளின் �திவு�கள 

கி்டப்பில் கவக� உதவுகிைது. நி�ழ�ோல பெயல் 

நிகைகவற்ைங�களக �்டநத�ோலத்து்டன் 

ஒப்பி்ட உதவுகிைது. இவவோைோ� க�ோப்பி்டல் 

நிறுவனம் மற்றும் துகை�ளின் திைகமகய 

அளவிடும் ஒரு முககியமோன உ��ரணமோ�த் 

தி�ழகிைது.

7. முடிபவடுத்தல் மற்றும் ப�ோள்க��கள 

உருவோககுதல்:

 முககியமோன முடிவு�கள எடுப்�தற்கும் 

ப�ோள்க��கள உருவோககுவதற்கும் அன்கைய 

தினம் வகரயோன பெயதி�ள் அவசியம் 

கதகவப்�டுகிைது. சில முடிவு�ள் அனுமோனத்தின் 

அடிப்�க்டயிகலோ அல்லது உள்ளுணரவின் 

அடிப்�க்டயிகலோ  எடுக�ப்�டும் க�ோது இ்டரின் 

அளவு அதி�ரிககிைது. எனகவ ெரியோன 

உணகம�ள் மற்றும் எணணிகக��ளின் 

அடிப்�க்டயில் தோன் முடிவு�ளும் 

ப�ோள்க��ளும் அகமய கவணடும்.

8. உயரத்தப்�ட்ட திைகம: 

 க�ோப்பி்டல் அலுவல�த்தின் திைகமகய 

உயரத்துகிைது. சிைநத முடிவு�கள  எடுப்�தற்குத் 

கதகவப்�டும் பெயதி�கள கவ�மோ�வும், 

துல்லியமோ�வும் கிக்டப்�தற்கு வழிபெயவது 

க�ோப்பி்டகலயோகும். �்டநத�ோலச் 

பெயதித்பதோ்டரபு�ள் ெோரநத �திவு�ள் எளிதில் 

கிக்டககுமோனோல் பதோ்டர �்டவடிகக��கள 

உ்டனடியோ� எடுக� முடியும்.
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உங�ளுககு பதரியுமோ?

பெயய கவணடிய பெயல்�ள்

• உங�ளுக்டய கமகேயில் சில நிமி்டங�ள் 

உட�ோரநது உங�ள் ப�ோருட�கள எஙகு 

கதடுவீர�ள் என்று கயோசிக�வும்.

• இப்ப�ோழுது அ�ரவரிகெ எண அல்லது 

ப�ோருள் க�ோப்புமுகை இவற்றில் எது 

ப�ோருத்தமோ� இருககும் என்�கத முடிவு 

பெயயவும்.

• க�ோப்பு�கள �ோது�ோப்�தின் 

கதகவ�கள நீங�ள் முடிவு பெயயவும்.

• சிைநத, பதளிவோன மற்றும் எளிதில் 

அக்டயககூடிய ப�யரில் சீடடு முகையில் 

முதலீடு பெயயவும்.

• தற்க�ோது நீங�ள் க�ோப்பு மடிப்�ோன்�கள 

ப�ோள்முதல் பெயய தயோரோகிவிடடீர�ள்.

5.4.2.க�ோப்பி்டகல ஒழுங�கமத்தல்: 

 ஒவபவோரு ப�ரிய 

வியோ�ோர நிறுவனங�ளிலும் 

க�ோப்பி்டல் முகையோனது 

கமயப்�டுத்தப்�ட்ட அல்லது 

து க ை ப் � டு த் த ப் � ட ்ட 

க�ோப்பி்டல் முகைகய 

பின்�ற்றுவது என்�து அதன் நிரவோ�ம் 

முடிபவடுக� கவணடிய ஒன்ைோகும். (அதோவது 

பவவகவறு துகை�ளுககும் �ரவச்பெயவது). 

க�ோப்பி்டலின் முககிய க�ோக�மோனது விகரவோ�, 

துல்லியமோன க�ோப்பு�கள குகைநத பெலவில் 

�ண்டறிதல் ஆகும். இகத கமயப்�டுத்தப்�ட்ட 

க�ோப்பி்டல் முகை மூலம் �ன்கு பவற்றியக்டயச் 

பெயய முடியும்.

1. �திவு�கள கமயப்�டுத்துதல் (அ) 

கமயப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பு:

 �ல்கவறு ��ர�ள் எளிதில் அக்டயும் 

வணணம் ஒகர இ்டத்தில் �திவு�கள 

கவப்�து கமயப்�டுத்துல் ஆகும். கவறு 

வக�யில் கூறினோல் �ல்கவறு 

துகை�களோடு பதோ்டரபுக்டய �ல 

பெயல்�ளு்டன் பதோ்டரபுக்டயப்  �திவு�கள 

கமயப்�டுத்தப்�ட்ட சுட்ட�ரோதித் 

திட்டத்தினோல் �டடுப்�டுத்தப்�டுமோனோல் 

அது கமயப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்புமுகை 

எனப்�டும். கமயப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பு�ள் 

ப�ோதுக �டிதத் பதோ்டரக�ோடு பதோ்டரபுக்டய 

�ோகிதங�கள உள்ள்டககியது. இகவ 

அலுவல� மற்றும் கிகளக �டிதத் 

பதோ்டரபு�ள், ஆகண�ள், இ்டோப்பு�ள், 

ெோன்றுச்சீடடு�ள், அனுமோனித்த 

திட்டப்�டடியல்�ள் மற்றும் சில துகை�ளின் 

�ோரகவககுத் கதகவயோன �ோகிதங�ள் 

ஆகும்.

அ. கமயப்�டுத்தப்�ட்டக க�ோப்பின் �ன்கம�ள்: 

1. ஒரு குறிப்பிட்டப் �ணியு்டன் பதோ்டரபுக்டய 

க�ோப்பு�ள் கமயப்�டுத்ப்�ட்டக க�ோப்பி்டலில் 

கவக�ப்�டும் க�ோது ��லோக�ம் 

தவிரக�ப்�டுகிைது.

2. க�ோப்பி்டல் முகையில் சிைப்புப் �யிற்சி ப�ற்ை 

�ணியோளர இப்பிரிவில் �ணியோற்றுவதோல் 

இம்முகையில் சிைநத கெகவ பெயகின்ைனர.

3. சீரோன க�ோப்பி்டல் முகைககு 

உறுதியளிககிைது. 

4. ஒகர இ்டத்தில் க�ோப்பு�ள் 

கெமிப்�தற்�ோ�வும், க�ோப்பி்டலுக�ோ�வும் 

�யன்�டுத்தப்�டுவதோல் �ோலம்  

கெமிக�ப்�டுகிைது.

5. இது இ்டம், �ருவி மற்றும் வழஙகுதலில் 

சிக�னத்கதக �க்டப்பிடிககிைது. ஏபனனில் 

இஙகுப் �திவு�ள் மற்றும் �ருவி�ள் ஒவபவோரு 

இ்டத்திலும் க�ணுவதும், வோஙகுவதும் 

தவிரக�ப்�டுகிைது.

6. இது மற்ை துகை�களக க�ோப்பிடும் 

�ணியிலிருநது விடுவிககிைது.
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உங�ளுககு பதரியுமோ?

இநதிய அலுவல�ப் �திகவடு�ள்:

• இநதிய அலுவல�ப் �திவு�ள் என்�து 

1600ஆம் ஆணடிலிருநது 1947ம் ஆணடு 

வகரயிலோன இநதிய நிரவோ�த்து்டன் 

பதோ்டரபுக்டய ஆவணங�ளின் மி�ப் 

ப�ரிய கெமிப்பு ஆகும்.

• கிழககிநதிய �ம்ப�னி (1600-1858), 

�டடுப்�ோடடு வோரியம் அல்லது இநதிய 

விவ�ோரங�ளுக�ோன ஆகணயர குழு 

(1784-1858), இநதிய அலுவல�ம்(1859-
1947),�ரமோ அலுவல�ம் (1937-1948), 

மற்றும்  கமற்�ண்ட �ோன்கு 

அகமப்பு�ளு்டன் அதி�ோரப்பூரவ 

பதோ்டரபுக்டய பவளி�ோடு�ளில் உள்ள 

பிரிடடிஷ் மு�வர�ள் ஆகிய 

அகமப்பு�ளின் ஆவணத் பதோகுப்பு�ள் 

70,000 பதோகுதி�களயுக்டய 

அதி�ோரப்பூரவ பவளியீடு�ள், 1,05,000 

க�பயழுத்துப் பிரதி�ள் மற்றும் 

அச்சி்டப்�ட்ட வகர�்டங�ளு்டன் 14 
கிகலோமீட்டர அளவிற்கு அலமோரி�ள் 

ப�ோண்ட பதோகுதி�ள், க�ோப்பு�ள் மற்றும் 

ஆவணப் ப�டடி�ள் ஆகியவற்கை 

உள்ள்டககியுள்ளன. இநதிய அலுவல�ப் 

�திவு�ள் ஐககிய இரோஜ்ஜியத்தின் 

ப�ோதுப் �திவின் ஒரு �குதியோகும். கமலும் 

அகவ ப�ோது ஆகலோெகன�ளுக�ோ� 

எப்க�ோதும் திைநதிருககும்.

ஆ. கமயப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பின் குகை�ோடு�ள்:

1. துகை�ள் க�ோப்பிடும் அகைககுத் 

பதோகலவில் அகமக�ப்�டடிருநதோல் 

�ணியோளர�ளுககு �டினமோ� இருககும்.

2.  க�ோப்பு�ள் கமயமோ� கவக�ப்�டடிருப்�தோல் 

த�வல்�ள் பிைருககு பவளிச்பெல்ல 

வோயப்பு�ள் உள்ளன.

3. �திவு�ள் �டிபயடுப்�து தவிரக�ப்�டுவதோல் 

�திவு�ள் பதோகலத்துவிடுகமோ என்று  ஏற்�டும் 

�ய உணரவு இருககிைது. எனகவ க�ோப்பிடும் 

அகைககு அனுப்புவதற்கு முன் அநதநத 

துகை�ளின் �திவு�கள ஒரு �டிபயடுக� 

கவணடியது �ட்டோயமோகிைது.

துகைப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பிடும் முகை:

 இநத முகையில் �ல்கவறு 

துகை�ளு்டன்பதோ்டரபுக்டய �திவு�ள் 

அநதநதத் துகை�ளிகலகய 

�ோது�ோக�ப்�டுகின்ைன. இம்முகை 

�்டப்பிலுள்ளப் �ணிகயப் �ற்றியப் �திகவடு�கள 

க�ணுவது அவசியமோகும் . எ.�ோ. முழுவதும் 

முடிக�ப்�்டோத ஆகண�ள், பெலுத்தப் ப�ைோத 

�ட்டணம் மற்றும் இன்ன பிை. கமலும் சில 

�திவு�ள் சிலத் துகை�ளோல் மடடுகம 

�யன்�டுத்தப்�டும். இகவத் துகைப்�டுத்தப்�ட்ட 

க�ோப்பி்டலுககுத் தோன் ப�ோருநதும். ப�ோள்முதல் 

துகையிலுள்ள விகலப்புள்ளி�ள், ப்ளுபிரிணட 

மற்றும் ப�ோறியியல் துகையில் உள்ள 

வகர�்டங�ள் க�ோன்ைகவயோகும். ஒவபவோரு 

துகையிலும் க�ோப்பிடும் எழுத்தர க�ோப்பிடும் 

கவகலகயப் பிை கவகல�களோடு கெரத்து 

பெயகிைோர.

(அ) துகைப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பின் �ன்கம�ள்:  

 கமயகக�ோப்பு முகையின் குகை�ோடு�ள் 

துகைகக�ோப்பு முகையின் �ன்கம�ளோ� 

அகமகின்ைன. துகைகக�ோப்பு முகையின் 

குகை�ோடு�ள் கமயகக�ோப்பு முகையின் 

�ன்கம�ளோ� அகமயும்.

1.  மநதமோன பெயதி�களக க�ோப்பிடும் 

துகைககு இகக�ோப்பிடும் முகை மி�வும் 

ப�ோருத்தமோனது.

2. க�ோப்பிடும் துகையிலிருநது பிை துகை�ள் 

அதி� தூரத்தில் இருககும் �டெத்தில் 

இம்முகை ஏற்ைதோ� அகமயும்.
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3. சில �ோகிதங�ள் ஒரு துகைககு மடடுகம 

பதோ்டரபுக்டயதோ� இருநதோல் இம்முகை 

ஏற்ைது.

4. கமயப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பு முகையில் 

க�ோப்பு�களக �ணடுபிடிப்�தில் �ோலதோமதம் 

ஏற்�்டலோம். இதனோல் ஏற்�டும் 

இ்டர�ோடு�களக  �களய   

துகைப்�டுத்தப்�ட்டக க�ோப்புமுகைப் 

�யன்�டுத்தப்டுகிைது.

(ஆ)துகைப்�டுத்தப்�ட்ட க�ோப்பு முகையின் 

குகை�ோடு�ள்:

1. க�ோப்பி்டலுக�ோன பெலவு அதி�ம். 

ஏபனன்ைோல் இகவ  இ்டம், �ருவி மற்றும் 

ப�ோருள்  வழஙகுதல் ஆ�யவற்றில் 

��லோக�த்கத ஏற்�டுத்துகிைது .

2. ஒவபவோரு துகையும் க�ோப்பிடும் கவகலகயச் 

பெயவதோல் க�ோப்பி்டலுகப�ன்று தனிப் 

�ணியோளர கதகவயில்கல. 

3. �ல்கவறு துகை�ளிலும் வழக�மோ�  

க�ோப்பிடும் முகை�ள்  மற்றும் ெோதனங�ள் 

ஒகர மோதிரியோ�  இருக�ோது.

4. ஒகர க�ோப்பு �ல துகை�ளு்டன் 

பதோ்டரபுக்டயதோ� இருநதோல் இம்முகை 

பதோல்கலத்  தருவதோ� அகமயும்.

4.4. க�ோப்பி்டலின் வக��ள்: 

�வீனக க�ோப்பி்டலின் முககியமோன 

வக��ளோவன. 

 1. �டுகிக்டக க�ோப்பி்டல்

 2. பெஙகுத்துக க�ோப்பி்டல்

1. �டுகிக்டகக�ோப்பு:

 இழுப்�கை�ளில் �டுகிக்ட நிகலயில் 

அதோவது ஒன்ைன் மீது ஒன்ைோ� வரிகெயோ�க 

�ோகிதங�ள்  க�ோப்பு�ளில் (அ) மடிப்�ோன்�ளில் 

கவக�ப்�ட்டோல் அது �டுகிக்டகக�ோப்பி்டல் 

ஆகும்.

�்டம் 5.2. �டுகிக்டக க�ோப்பி்டல்

 ஒவபவோரு க�ோப்புககும் ஒரு எண 

வழங�ப்�டும். கமலும் ஒரு சுட்ட�ரோதி 

தயோரிக�ப்�டும். ஒரு க�ோப்பு �ோரகவக�ோ�க 

க�ோப்பிலிருநது எடுக�ப்�டுமோனோல் அநதக 

க�ோப்பின் �்டமோட்டத்கதக குறித்து எழுதப்�ட்ட 

ஒரு வழி�ோடடி அடக்ட அநத இ்டத்தில் 

கவக�ப்�்ட கவணடும். இம்முகையில் 

�ோகிதங�கள கவக� �யன்�டும் 

�டுகிக்டகக�ோப்பு�ளோவன.

 1. விகெ வகளயக க�ோப்பு�ள்

 2. தடக்ட வடிவக க�ோப்பு

1. விகெவகளயக க�ோப்பு:

 ஒரு �லமோன அடக்டயிலோன 

மடிப்�ோன்�ளில் �டின உகலோ� வகளயங�ள் 

இருககும். இகத ஒரு விகெ வகளயத்தின் 

உதவியு்டன் திைக�லோம். �திவு�ள் 

துகளப்�ோன்�ளோல் துகளயி்டப்�டடு உகலோ� 

வகளயத்கத கமலிருநது கீழோ�த் திைநது அதன் 

பின் அதில் கவக�ப்�டுகின்ைன. விகெ 

வகளயகக�ோப்பு ஒரு அ�ரவரிகெப் பிரிகவக 

ப�ோணடுள்ளது. அதில் தடித்த அடக்ட�ள் 

ப�ோருத்தமோன இ்டங�ளில் கவக�ப்�டுகின்ைன. 

இவவக�யோன க�ோப்பி்டல் தோள்�கள மற்ை 

�ோகிதங�ளின் வரிகெகய �கலக�ோமல் 

பெருகுவதும் எடுப்�தும் எளிது.
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�்டம் 5.3. விகெ வகளயக க�ோப்பு

2. தடக்ட வடிவக க�ோப்பு:

 க�ோப்பு�ள் அடக்ட அல்லது தடித்த 

�ோகிதங�ளோல் பெயயப்�டுகின்ைன. ஒவபவோரு 

ப�ோருள் அல்லது வோடிகக�யோளர பதோ்டரபுக்டய 

அகனத்துக �டிதத் பதோ்டரபு�ளும் �ோலமுகைப்�டி 

அடுககி ஒரு தனி உகையில் கவக�ப்�டுகிைது. 

தடக்ட வடிவக க�ோப்பில் உகலோ�ப் பிடிப்பு�ள் 

உள்ளன. �ோகிதங�ள் மற்றும் ஆவணங�ள் 

துகளயிடும் �ருவி�ளோல் துகளயி்டப்�டடு 

உகலோ�ப் பிடிப்பு�ளில் உள்ள துகள�ளில் 

பெரு�ப்�டுகின்ைன. �ோகிதங�ள் தடக்டயோ� 

ஒன்ைன் மீது ஒன்ைோ� அடுககி 

கவக�ப்�டுகின்ைன. இகக�ோப்பு�ள் 

இழுப்�கை�ளில் �டுகிக்டயோ� 

கவக�ப்�டுகின்ைன.

�்டம் 5.4. தடக்ட வடிவகக�ோப்பு

(அ) �டுகிக்டக க�ோப்பு�ளின் �ன்கம�ள்:

1. இது மி�வும் எளிகமயோனது. கமலும் 

இயககுவதும் எளிது. 

2.  இதகன நிறுவுதல் சிக�னமோனது.

3. �ோகிதங�ள் விகெ வகளயங�ளில் 

ப�ோருத்தப்�டடுள்ளதோல் அகவ அநத 

இ்டத்கதவிடடு அ�லோது. 

4. �ோகிதங�களக க�ோப்பு�ளிலிருநது 

அ�ற்ைோமகலகய கவ�மோ�ப் �ோரகவயி்ட 

முடியும்.

5.  உள்ள்டக�ங�ள்  சுத்தமோ� கவக�ப்�டுவதோல் 

தூசி�ளிலிருநது விடுவிக�ப்�டடு 

அலமோரி�ளில் கெமித்து கவக�ப்�டுகிைது. 

(ஆ) �டுகிக்டகக�ோப்பு�ளின் குகை�ோடு�ள்:

1) தடக்டவடிவக க�ோப்பு�ளிலுள்ள 

�ோகிதங�ளில் புதியக க�ோப்பு�ளும் 

கவக�ப்�டுவதோல் ஒன்கை ஒன்று 

�கலக�ோமல் மற்ைகத எடுக� முடியோது. 

2) க�ோப்பு�ள் மி�வும் தடிமனோ� இருககும் 

�டெத்தில் �ோகிதங�களக �ணடுபிடிப்�து 

மி�வும் �டினம்.

3) குகைநத பெயல்�ோடு�களக ப�ோண்ட 

நிறுவனங�ளுககு மடடுகம இது உ�நதது.

4)  ஒரு குறிப்பிட்ட அளவுககு கமல் இதகன 

விரிவோக�ம் பெயய முடியோது.

5)  குறிப்பிட்டக க�ோப்பிகனக �ணடுபிடிக� 

இதற்கு ஒரு சுட்ட�ரோதி கதகவ.

2. பெஙகுத்துமுகைகக�ோப்பு: 

 பெஙகுத்துக க�ோப்பு முகை மி�வும் 

�வீனமோனது, க�ோப்பு�ள் அலமோரி�ளில் 

கமல் க�ோககி அல்லது நிற்கும் நிகலயில் 
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(பெஙகுத்து) கவக�ப்�டுவதோல் இகத 

இவவோறு அகழககிைோர�ள். இகக�ோப்பி்டல் 

முகையோனது வியோ�ோரத்தின் வளரநது 

வரும் கதகவ�ளின் விகளவோ� 

உருவோனதோகும். �டுகிக்டகக�ோப்பு 

முகையிகன �யன்�டுத்துவதில் மி�ப் ப�ரிய 

குகை�ோடு ஆவணங�களக 

�ண்டறிவதற்கு அதி� க�ரம் எடுககும். 

வணி�ம் விரிவோக�ம் அக்டயும்க�ோது, 

ஆவணங�ளின் அளவும் அதி�ரிககிைது. 

அநத ஆவணங�கள கவக�  இ்டம் 

கிக்டப்�து �டினமோவகதோடு, அதி� 

க�ரத்கதயும் எடுத்துக ப�ோள்கிைது. இநதப் 

�டுகிக்டக�ோப்பின் குகை�களச் 

பெஙகுத்து முகைக க�ோப்பி்டல் நீககுகிைது. 

இகவ அதி�மோனப் ப�ோருட�ள், மற்றும் 

க�ோப்பு�ள் கவக�ப்�டும் ப�ரிய 

அலுவல�ங�ளில் �ரவலோ�க 

�ோணப்�டுகிைது.

�்டம் 5.5. பெஙகுத்துக க�ோப்புமுகை

பெஙகுத்துக க�ோப்பு முகையின் �ன்கம�ள்: 

 �டுகிக்ட க�ோப்பு முகைகய வி்ட 

அதி�மோன அளவில் பெஙகுத்துக க�ோப்புமுகை 

�ல �ன்கம�கள வழஙகுகிைது. அகவ இஙகு 

கீகழ தரப்�டடுள்ளன.

1. சிக�னமோனது: 

 இம்முகை கீழக�ண்ட இரணடு 

�ோரணங�ளோல் சிக�னமோனகவ.

1. இதன் மடிப்�ோன்�ள் மலிவோனகவ.

2. �ல மடிப்�ோன்�கள  ஒகர க�ோப்பிடும் அகையில் 

கவக� வழிவகுககிைது. இதன் மூலம் �ணம் 

மற்றும் இ்டம் மிச்ெமோகிைது.

2. உ்டனடி �ோரகவ: 

 எநத �ோகிதத்கதயும் க�ரம் 

வீணோக�ோமல் �ணடுபிடிக� முடியும். ஒவபவோரு 

வோடிகக�யோளருககும் (அ) ப�ோருளுககும் 

தனித்தனியோன மடிப்�ோன்�ள் வழங�ப்�டடு 

அதன் கமல் �ோ�ம் அல்லது பின்புைத்தில் 

அகதப்  �ற்றிய விளக�ம் குறிக�ப்�டடிருககும், 

எனகவ உள்ள்டக�த்கத எளிதோ� அறிய 

முடியும். இதனோல் எநதக �ோகிதத்கதயும் 

குறுகிய க�ரத்தில் கெரக�கவோ அல்லது 

எடுக�கவோ முடியும்.

3. ப�கிழச்சித் தன்கம:

 க�ோப்பிடும் அகை�ள் கதகவயோன 

அளவுககு க�ோப்பிடும் வெதிகய விரிவோககித் 

தருகிைது. அதி� எணணிகக�யினோலோன 

மடிப்�ோன்�கள ஒரு சிறிய இழுப்�கையில் 

கவக� முடியும். மடிப்�ோன்�ளின் எணணிகக� 

அதி�ரிககும் க�ோது, அகத இழுப்�கை�ளில் 

இன்னும் குறிப்பிட்ட அளவிலோன மடிப்�ோன்�கள 

கவத்துகப�ோள்ள வெதியளிககிைது.

4. �ோது�ோப்பு:

 இநதக க�ோப்பி்டல் முகையின் 

இன்பனோரு சிைப்�ம்ெம் அதி� �ோது�ோப்புத் 

தன்கமகயக ப�ோண்டதோகும். அது மடடுமின்றி 

ஆவணங�ள் இழுப்�கை�ளில் 

கவக�ப்�டுவதோல் அகவ கிழிவதிலிருநதும் 

தூசிப் �டிவதிலிருநதும் �ோது�ோக�ப்�டுகிைது. 

எனகவ முககியமோன அல்லது இர�சியமோன 

ஆவணங�ள் இம்முகையின் மூலம் �ோது�ோப்�ோ� 

இருககிைது.
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5. அகனத்திற்கும் ப�ோருத்தமோனகவ

 அகனத்து வக�யோன ஆவணங�ள், 

அறிகக��ள் மற்றும் குறிப்�ோகண�ள் 

முதலியவற்கைப் �ோது�ோப்�தில் பெஙகுத்து முகைக 

க�ோப்பி்டல் �யனுள்ளதோ� உள்ளது. �ோகிதங�ள், 

ஆவணங�ள், ஆகண�ள், இ்டோப்பு�ள், 

�டிதங�ள், விகலப்புள்ளி�ள், ஏலங�ள், அரெோங� 

சுற்ைறிகக��ள் முதலியவற்கை எளிதில் மி�வும் 

�ோது�ோப்�ோ� கவத்திருக� பெஙகுத்துக 

க�ோப்பி்டல் முகை �யனுள்ளதோ� உள்ளது.

6. ஏற்புக்டயது: 

 இம்முகையோனது எல்லோ வக�யோன 

பிரிவிற்கும் எளிதில் ஏற்புக்டயதோகிைது. 

மடிப்�ோன்�கள அ�ரவரிகெப்�டிகயோ, 

எணவரிகெப்�டிகயோ, புவிெோர வரிகெப்�டிகயோ, 

ப�ோருள் வரிகெப் �டிகயோ அல்லது கவறு சில 

வரிகெப் �டிகயோ அநதநத அலுவல�த்தின் 

கதகவகக�ற்� �யன்�டுத்திக ப�ோள்ள முடியும்.

5.4.4. க�ோப்பு�கள வக�ப்�டுத்தல்: 

இகவ ஐநது வக��ளோ�ப் பிரிக�ப்�டுகின்ைன. 
அகவயோவன.

1.  அ�ரவரிகெப் �டி வக�ப்�டுத்துதல். 

2. எணவரிகெப் �டி வக�ப்�டுத்துதல்.

3.  புவிெோர வரிகெப் �டி வக�ப்�டுத்துதல் அல்லது 

நிலப்�ரப்பு வரிகெயில் வக�ப்�டுத்துதல். 

4.  ப�ோருள் வரிகெப் �டி வக�ப்�டுத்துதல். 

5.  �ோலககிரமமோன முகையில் வக�ப்�டுத்துதல். 

1) அ�ர வரிகெ வக�ப்�டுத்துதல்:

 அ�ரவரிகெப்�டி வக�ப்�டுத்துதல் 

என்�து அ�ரோதியில் வரிகெப்�டுத்துவகத 

க�ோன்கை எழுத்துக�ளின் வரிகெயில் 

வக�ப்�டுத்தி வரிகெப்�டுத்துதல் ஆகும். 

இதற்குத் பதோகலக�சி எண பதோகுப்�பு மற்பைோரு 

உதோரணம் ஆகும். 

�்டம் 5.6. அ�ரவரிகெ வக�ப்டுத்தல்

 �ல ப�யர�ள் ஒகர எழுத்கதக 

ப�ோணடிருககுமோனோல் அகவ அ�ரோதியில் 

வக�ப்�டுத்தியுள்ளது க�ோல துகண 

எழுத்துக�ளோல் ஒழுங�கமக�ப்�டுகிைது. உ.ம்.

A, AB, AC………………. ஆகியன

B, BB, BC………………. ஆகியன

 அ�ரவரிகெப்�டி வக�ப்�டுத்துதலின் கீழ 

அறிகக� மற்றும் ஆவணங�களக 

க�ோப்பிடுதலின் க�ோது ஆவணங�களத் 

தயோர பெயதவர அல்லது ஆவணத்தின் 

தகலப்பின் ப�யரில் இருக� கவணடும். ஒரு 

ப�ரிய அலுவல�த்தில், ஆஙகிலத்தில் உள்ள 

26 எழுத்துக�கள அடிப்�க்டயோ�க ப�ோணடு 

சிறு சிறு �குதி�ளோ�ப் பிரிககும்க�ோது அகவ  

இன்னும் கூடுதலோன ப�யர�களக 

ப�ோணடிருககும். இநத வக� வக��ோடு 

க�ோப்பு, ஒப்�நதங�ள், ஆகண�ள் மற்றும் 

அலுவல�ப் �திகவடு�ள் ஆகிய பதோ்டரபு�ளில் 

�யன்�டுத்தலோம். 

2. எணவரிகெ வக�ப்�டுத்தல்: 

 இம்முகை வக�ப்�டுத்தலில் ஒவபவோரு 

மடிப்�ோன்�ள் அல்லது �திகவடு�ளுககும் ஒரு 

எண வழங�ப்�டடு இகக�ோ�பு எண வரிகெப் �டி 

அடுககி கவக�ப்�டும். உ.ம். திருவோளர ஞோனகெ�ர 

லிமிப்டட என்�வருககு எண 25ன் �டி 

வக�ப்�டுத்தப்�டும். �ல வரிகெ�ளில் அகவ 

வநதோல் ஒவபவோரு வரிகெயும் எடுத்துக�ோடடுககு 
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25 என பதோ்டஙகி 25.1, 25.2, 25.3 என 

குறிப்பி்டப்�டுகின்ைன. இம்முகையோனது 

ஆகண�களக க�ோப்பி்ட, விற்�கன, இ்டோப்பு�ள், 

ஒப்�நதங�ள் (எண ப�ோடுக�ப்�டடிருநதோல்) 

மற்றும் குழு அறிகக� ஆகியவற்றில் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிைது.

�்டம் 5.7. எணவரிகெ க�ோப்பி்டல்

3. நிலப்�ரப்பு வரிகெயில் வக�ப்�டுத்தல்:

 இதன் ப�யருககு ஏற்ைோற் க�ோல் 

இவவக�யோன க�ோப்பி்டல் முகை 

ஆவணங�ள் அல்லது �டிதங�ள் நிலப்�ரப்பு 

வரிகெப்�டி வக�ப்�டுத்தப்�டுகிைது. 

இம்முகையோனது ஏற்�னகவ கமகல 

விவோதிக�ப்�ட்ட இரணடு முகை�களயும் 

உள்ள்டககியது. ��ரம், மோவட்டம், மோநிலம், 

�ோடு மற்றும் �ண்டங�ள் வோரியோ� 

வக�ப்�டுத்தப்�டுகிைது. நிலப்�ரப்பு 

வரிகெப்�டி வக�ப்�டுத்துதலின் �டிநிகல�ள் 

பின்வருமோறு. 

1. முதலில் நிலப்�ரப்பு வரம்பு�ள் அகமக�ப்�டடு, 

ஒரு அலக� உருவோககும் �குதி�ள் 

வகரயறுக�ப்�டுகின்ைன. உதோரணமோ� 

ஏற்றுமதி இைககுமதி வரத்த�ம். 

2. அடுத்தப் �டிநிகலயில் �ோடு�ளின் ப�யர�ள் 

அ�ரவரிகெப்�டி வரிகெப்�டுத்தப்�டுகிைது. 

உதோரணமோ� அல்ஜீரியோ, ஆஸ்திகரலியோ, 

இநதியோ, ஈரோன் ....... 

3. பவவகவறு பிரிவு�ளின் துகணப் பிரிவு�ளின் 

வக�ப்�ோடு அ�ரவரிகெப்�டிகயோ அல்லது 

எண வரிகெப்�டிகயோ வரிகெப்�டுத்தலோம். 

இம்முகையிலோன வக�ப்�டுத்துதலின் �டி ஒரு 

குறிப்பிட்ட �குதியில் உள்ள 

வோடிகக�யோளர�ளின் க�டபு ஆகண�கள 

வக�ப்�டுத்துதலுககு �யன்�டுவகதோடு 

��ரத்தின் �டி க�ோப்பி்டலுககும் �யன்�டுகிைது.

4. ப�ோருள் வரிகெ வக�ப்�டுத்துதல்:

 இநத முகையில் ஒரு ப�ோருளுககு 

ெம்மநதப்�ட்ட எல்லோ ஆவணங�ளும் ஒரு 

க�ோப்புககுக ப�ோணடு வரப்�டுகின்ைன. இகவ 

பவவகவறு வழி�ளிலிருநதும் அல்லது பவவகவறு 

மக�ளி்டத்தில் இருநதும் வநதிருக�லோம். ப�ோருள் 

வரிகெப்�டி வக�ப்�டுத்த கீழக�ண்ட 

�்டவடிகக��கள கமற்ப�ோள்ள கவணடும்.

�்டம் 5.10. ப�ோருள் வக�ப்�டுத்தல்

1)  ப�ோருள் குறித்து விளககுதல்.

2)  ப�ோருள்�கள சிறு கூறு�ளோ�ப்  பிரித்தல்.

3)  எண�கள அளித்தல் அல்லது ப�ோருள்�கள 

அ�ரவரிகெப்�டி அகமத்தல்.

4) ப�ோருட�ளுக�ோ�ப் �லவக�யோன 

மடிப்�ோன்�கள வக�ப்�டுத்த முடியோத�டி 

ஏற்�ோடு பெயதல்.

எ.�ோ. முககிய ப�ோருட�கள வக�ப்�டுத்துதல்.

ப�ோள்முதல்

விற்�கன

விளம்�ரம்
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வக�ப்�டுத்தப்�ட்டப் ப�ோருட�ளின் 

துகணப்பிரிவு�ள்.

ப�ோள்முதல் …………………………ஸ்கூட்டர �ோ�ங�ள்.

ப�ோள்முதல் …………………………. டிரோக்டர �ோ�ங�ள்.

ப�ோள்முதல்………………………….கமோட்டோர �ோ�ங�ள்

5. �ோலககிரமமோன முகையில் வக�ப்�டுத்துதல்:

 இம்முகையின் கீழ �ல்கவறு �திவு�ள் 

அக்டயோளம் �ோணப்�டடு கததி வோரியோ� 

வரிகெப்�டுத்தப்�டுகின்ைன. சில க�ரங�ளில் ஒகர 

கததியோ� இருநதோல் க�ரப்�டி வரிகெப்�டுத்தி 

அகமக�ப்�டுகின்ைன. �ணககு�ளு்டன் 

பதோ்டரபுக்டய விகலப்�டடியகலயும், ெோன்றுச் 

சீடடு�களயும் க�ோப்பிடுதலுககு இம்முகைப் 

�யன்�டுகிைது.

�்டம் 5.9. �ோலககிரமமோன வக�ப்�டுதல்

 இம்முகையிகன மற்ை முகையு்டன் 

இகணத்து �யன்�டுத்தும் க�ோது மி�வும் 

�யனுள்ளதோ� இருக�லோம். முதலில் �திவு�ள் 

அ�ரவரிகெப்�டி அகமக�லோம், பின்னர 

கததிவோரியோ� ஒவபவோரு மடிப்�ோன்�ளிலும் 

அகமத்துப் �யன்�டுத்த கவணடும். எனகவ, 

இம்முகைகய தன்னிச்கெயோ�ப் �யன்�டுத்த 

முடியோது.

5.5. சுட்ட�ரோதி: 

 சுட்ட�ரோதி என்�து ஒன்கைக 

குறிப்பிடுவது அல்லது சுடடிக�ோடடுவது ஆகும். 

சுட்ட�ரோதி என்�து விவரங�ளின் திரடடு அல்லது 

�திவு�ளின் கெ�ரிப்பிற்கு வழங�ப்�டும் இ்டத்தின் 

குறிப்�ோன்�களத் தயோரிககும் முகைகய ஆகும்.

�்டம் 5.12. சுட்ட�ரோதி�ள்

 “சுடடுதல்” எனும் பெோல்கல 

வக�ப்�டுத்துதல்” என்னும் பெோல்லு்டன் குழப்பிக 

ப�ோள்ளுதல் கூ்டோது. வக�ப்�டுத்தல் என்�து 

க�ோப்பி்டலின் ஒரு முகையோகும், அகத க�ரம் 

சுடடுதல் என்�து அடிப்�க்டயில் க�ோப்பு�ளில் 

குறிப்பு எடுப்�தற்�ோ�ப்  �யன்�டுத்தப்�டும் 

முகையோகும்.

5.5.1. சுடடுதலின் க�ோக�ங�ள்:

 க�ோப்பி்டலுககுத் துகணபுரிவது தோன் 

சுட்ட�ரோதியின் க�ோக�மோகும்.  அப்க�ோது தோன் 

க�ோப்பு�ளும் �ோகிதங�ளும் எளிதோ�வும், 

கவ�மோ�வும் �ணடுபிடிக�ப்�டும். இவவோறு 

சுடடுதல், க�ோப்பி்டல் முகை�களத் திைகமயு்டனும் 

கவ�த்து்டனும் பெயல்�டுத்த உதவுகிைது. 

சுடடுதலில் ெரியோன முகைகமக  க�யோளப்�ட்டோல் 

தோன் அது முழுகமயோன �யனுள்ளதோ� இருககும். 

அதோவது க�ோப்பு�ள் நிலப்�ரப்பு அடிப்�க்டயிலும், 

அ�ரவரிகெ அடிப்�க்டயிலும் அகமக�ப்�ட்டகலோ 

அல்லது அ�ரவரிகெ முகையில் மடடும் 

அகமக�ப்�டடிருநதோகலோ சுட்ட�ரோதி 

கதகவயில்கல. மற்ை வக�ப்�டுத்தும் முகை�ளில் 

வோடிகக�யோளர�ள், பதோகலக�சி எண�ள் 

மற்றும் �்டன் அளவிடு�ள், ெரக�ளிப்க�ோர, 

பதோகலக�சி எண�ள் க�ோன்ைகவ�ளுககு 

சுட்ட�ரோதி முதன்கமத் கதகவயோ� அகமகிைது. 

�ல்கவறு �திகவடு�ள் மற்றும் க�கரடு�ளுககு 

சுட்ட�ரோதித் கதகவப்�டுகிைது.
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5.5.2. �ல்ல சுட்ட�ரோதி முகையின் கதகவ�ள்:

ஒரு �ல்ல சுட்ட�ரோதி முகைகமயின் கதகவ�ள் 

பின்வருமோறு

1.  இகவ எளிகமயோ� இருக� கவணடும் .

2.  இயககுவதில் சிக�னம் இருக� கவணடும். 

3.  கவ�த்திற்க�ற்ைதோ� இருக� கவணடும்.

4. நிறுவனத்தில் உள்ள க�ோப்பி்டல் முகையு்டன் 

ஒத்துப்க�ோ� கவணடும்.

5. கதகவப்�டும் ப�ோழுது விரிவு�டுத்த 

ப�கிழவுத்தன்கம இருக� கவணடும்.

5.5.3. ஒரு சிைநத சுட்ட�ரோதி முகையின் 

�ன்கம�ள்: 

 ஒரு �ல்ல சுட்ட�ரோதி முகைகம 

நிறுவனத்தின் க�ோப்பிடும் முகைகமயு்டன் �ன்கு 

ஒத்துச் பெல்ல கவணடும. அகவக க�ோப்பு�ள் 

கமலோணகமயில் கீழக�ண்ட �ன்கம�கள 

வழஙகுகிைது.

1. எளிதில் �ணடுபிடிக� உதவுகிைது:  கதகவப்�டும் 

�ோகிதங�ளும் ஆவணங�ளும் �ல்ல சுட்ட�ரோதி 

மூலம் எளிதில் �ண்டறியப்�டுகிைது. எனகவ 

�ோரகவககு எளிதோகிைது. இது �டினமோன 

�க்டமுகை அல்ல.

2. குறுககுப்�ோரகவ எளிதோகிைது: �ல்ல 

சுட்ட�ரோதி முகை குறுககுப்�ோரகவயி்ட உதவுதன் 

மூலம் க�ரத்கத மிச்ெமோககுகிைது.

3. குகைநதபெலவு: உயரநத ர�  சுட்ட�ரோதி 

முகையினோல் �திவு�ள் நிரவோ�த்தில் 

இயக�ச்பெலவு குகைகிைது. சுட்ட�ரோதியின் 

மூலம் க�ரம் விரயமோவது தடுக�ப்�டுகிைது.

5.4. சுட்ட�ரோதி முகையின் வக��ள்: 

 சுட்ட�ரோதி கீழக�ண்டவோறு 

வக�ப்�டுத்தப்�டுகிைது.

(அ) �க�ச் சுட்ட�ரோதி

(ஆ) அடக்டச் சுட்ட�ரோதி

(இ) புலனோகும் சுட்ட�ரோதி

அ) �க� அல்லது புத்த� சுட்ட�ரோதி: 

 இம்முகையும் அ�ரவரிகெ முகைப்�டி 

தோன் அகமநதுள்ளது. ஏபனனில் இம்முகையிலும் 

உயிபரழுத்துக�ள் அடிப்�க்டயில் தோன் வரிகெப் 

�டுத்தப்�டுகிைது. ஒரு �க�ம் அல்லது ஒரு ம்டல் 

ஒரு எழுத்திற்கு ஒதுக�ப்�டுகிைது. அவபவழுத்து 

அப்�க�த்தில் தனியோ�க �ோட்டப்�டும. 

அப்�க�த்தில் பதோ்டரபுக்டய �க� எண�ள் 

குறிக�ப்�டடிருககும். இப்�க�ங�ள் ஒரு �ல்ல 

அடக்டயி்டப்�ட்டப் புத்த�த்தில் இருக�ககூடிய  

ஒவபவோரு �க�த்திலும் �டிதத் பதோ்டரபுப் 

�டடியலின் முதல் எழுத்து குறிக�ப்�டடு 

அவபவழுத்துக�ோன �டிதங�ள் இருககும். �க�ம் 

குறிக�ப்�டடிருககும். (எ.டு.) `அ' என்ை எழுத்து்டன் 

ஆரம்பிககும் எல்லோப் ப�யர�ளும் அதோவது 

அஞெலி, அகில், ஆனநதி க�ோன்ை ப�யர�ள் அ, 

ஆ என எழுத்துக�ள் உள்ள �க�த்தில் 

குறிக�ப்�டடிருககும். அவரவர ப�யருகப�திரில் 

�டிதத் பதோ்டரபு மடிப்�ோன்�ளின் எண�ள் 

குறிக�ப்�டடிருககும்.

�க�ச்சுட்ட�ரோதி: 

 �க�ச்சுட்ட�ரோதிகய ப�டடிப் புத்த�ச் 

சுட்ட�ரோதி மற்றும் விடுதோள் க�கரடடுச் சுட்ட�ரோதி 

என இரு பிரிவோ�ப் பிரிக�ப்�டுகிைது.

1. க�ரளவு புத்த�ச் சுட்ட�ரோதி: 

 ப�ரியப் புத்த�ம் அல்லது �திகவடக்ட  

அ�ரவரிகெப்�டிப் பிரித்து ��ர�ளின் ப�யர�ள் 

அதில் �தியப்�டுகிைது. ஒவபவோரு பிரிவிலும் வலது 

�க�த்தின் கமல்�குதி சிறிது பவட்டப்�ட்டது 

க�ோல் சிைப்�ோ� அம்முகன அகமக�ப்�டடு 

ப�யரின் முதல் எழுத்து அஙகு குறிக�ப்�டருககும். 

�ோரத்த உ்டகன �ணடுபிடிககும் வக�யில் இது 
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அகமயும். இது மி�வும் சிக�னமோனது மற்றும் 

நீண்ட �ோலம் இருக�க கூடியது. இதில் �க�ங�ள் 

மோற்றியகமக�கவோ அல்லது 

பதோகலநதுக�ோ�கவோ வோயப்பில்கல. இது ஒரு 

ப�கிழவுத்தன்கமயற்ை முகை ஏபனனில் இதில் 

மோற்ைங�ள் பெயவது �டினம். எனகவ இதில் 

குகைநதப் �திவு�ள் மடடுகம பெயய முடியும். (எ.டு.) 

பதோகலக�சிச் சுட்ட�ரோதி.

2. விடுதோள் க�கரடடுச் சுட்ட�ரோதி (அ) பெஙகுத்து 

அடக்ட சுட்ட�ரோதி:

 தனித்தோள்�ள் உகலோ�ப் பிடிப்பு�ளில் 

அகமக�ப்�ட்டத் தோள்�கள எடுக�வும் 

கவக�வும் வெதியோ� அகமநதிருககும். 

இவவக�ச் சுட்ட�ரோதிககுப் பூடடு ஒன்று 

ப�ோருத்தப்�டடிருககும். இகவ வணி� வஙகி�ள் 

மற்றும் கூடடுப்�ஙகு நிறுமங�ளில் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிைது. அவர�ளது �ஙகுதோரர, 

�்டனீடடுப் �த்திரதோரர க�ோன்கைோரின் �திவு�கள 

இவவக�ச் சுட்ட�ரோதி மூலம் �யன்�டுத்த முடியும்.

 விடுதோள் சுட்ட�ரோதி ப�கிழும் 

தன்கமயுக்டயகதோடு மடடுமில்லோமல் �லர 

�யன்�டுத்தக கூடியதோகும். இதன் மூலமோ� 

விரிவோக�ம் பெயய அதி� ெோத்தியக கூறு�ள் 

உள்ளன மற்றும் பதோகலநது க�ோய விடுதலும், 

கெதங�ள் ஏற்�டுவதும்  இதனுக்டய 

தீகம�ளோகும்.

விடுதோள் க�கரடடுச் சுட்ட�ரோதியின் �ன்கம�ள்: 

1. இது ஒரு குகைநத பெலவு ப�ோண்ட 

எளிகமயோன முகையோகும்.

2. இதற்கு சிறிய இ்டம் மடடும்  க�ோதுமோனதோகும்.

3. ஒரு இ்டத்திலிருநது மற்பைோரு இ்டத்திற்கு 

ப�ோணடு பெல்ல முடிகிைது.

குகை�ோடு�ள்:

1. பெோற்�ளின் வரிகெப்�டி ப�யர�கள ஒவபவோரு 

�க�த்திலும் ப�ோணடு வருவது 

ெோத்தியமற்ைதோகும்.

2. ப�யர�ள் �யன்�்டோமல் க�ோனோல் அவற்கை 

நீககி வி்ட கவணடும். இது ஒரு அழுக�க்டநத 

கதோற்ைத்கத �ோளக்டவில் அளிககும்.

3. இது ஒரு ப�கிழும்தன்கமயற்ை முகையோகும். 

விடுதோள் சுட்ட�ரோதி முகையிலும் �திவு�கள 

ஓர அளவுககுத் தோன் பெயய இயலும்.

3. உயிபரழுத்துச் சுட்ட�ரோதி: 

 �டிதத் பதோ்டரபு�ள் ப�ருமளவில் 

இருககும் ப�ோழுது அ�ர வரிகெ வக�ப்�டுத்துதல் 

உயிபரழுத்து சுட்ட�ரோதியோ� 

விரிவு�டுத்தப்�டுகிைது. இதில் �டிதத் பதோ்டரபு�ள் 

ப�யரின் முதல் உயிபரழுத்தோல் 

ஆரம்பிக�ப்�டுகிைது. ஆஙகிலத்தில் ஆஷிதோ 

என்ை ப�யர இப்ப�யரில் முதல் உயிபரழுத்து I. 

எனகவ அவர Ai என்று வக�ப்�டுத்தப்�டுவோர.

ஆ) அடக்ட சுட்ட�ரோதி: 

 இம்முகையில் சீரோன அளவு ப�ோண்ட 

அடக்ட�ளில் விவரங�ள் பூரத்தி 

பெயயப்�டுகின்ைன. இநத அடக்ட�ளில் ப�யர�ள், 

க�ோப்பு�ளின் எண�ள் மற்றும் கதகவயோன இதர 

விவரங�ள் உள்ளன. அடக்ட�ள் பெோற்�ளின் 

வரிகெப்�டிகயோ அல்லது எண�ளின் 

வரிகெப்�டிகயோ ப�டடி�ளில் அல்லது கமகே 

இழுகவ�ளில் கவக�ப்�டுகின்ைன.
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�்டம் 5.11. அடக்ட  சுட்ட�ரோதி

இதில் �ம்பி ஒன்று ஒரு முகனயிலிருநது 

மறுமுகனககு பெலுத்தப்�டடு அடக்ட�களத் 

தோஙகிய வணணம் உள்ளது. இநத இழுகவ�ள் 

பெோற்�ளின் வரிகெப்�டி பிரிக�ப்�டடு துகண 

அடக்ட�ளோல் இகணக�ப்�டடுள்ளன.

அடக்ட சுட்ட�ரோதி �யன்�டுத்துவதற்�ோன 
�ோரணங�ள்:

1. நூல் நிகலயத்தில் உள்ள புத்த�ங�ளின் 

விவரங�களப்  ப�ற்றிருத்தல்.

2. வஙகியில் வோடிகக�யோளர�ளுக்டய 

க�பயோப்� மோதிரிகய ப�ற்றிருத்தல்.

3. வோடிகக�யோளர�ளுக்டய மு�வரி மற்றும் 

இதர விவரங�களப் ப�ற்றிருத்தல்.

4.  ெரககுப் ப�ோருட�ளின் �ணககு�களப் 

�ரோமரித்தல்.

5. கவகலயோட�ளின் வரலோற்கைப் �ரோமரித்தல்.

6. தவகண முகை விற்�கனயின் �திகவடு�கள 

கவத்திருத்தல்.

அடக்ட சுட்ட�ரோதி முகையின் �ன்கம�ள்:

1. இவவடக்ட�ளில் வியோ�ோர நி�ழவு�ள் பெயயும் 

��ர�ள் அல்லது நிறுவனங�ளின் ப�யர, 

மு�வரி, பதோகலக�சி எண�ள் ப�ோண்ட 

முழுகமயோன �டடியல் உள்ளது.

2. ஒவபவோரு அடக்டயிலும் அதில் இ்டம்ப�றும் 

விவரங�ளுககுத் தக��டி க�ோடு�ள் 

க�ோ்டப்�டுகின்ைன. 

3. �ல விதமோன கதகவ�ளுககு விவரங�ள் 

தயோரநிகலயில் உள்ளது. (உ.ம்) ஒரு குறிப்பிட்ட 

இ்டத்தில் வோடிகக�யோளர�ளின் 

எணணிகக�களத் பதரிநதிருத்தல்.

4. இதற்கு அதி� ப�கிழவுத்தன்கம இருப்�தோல் 

�ம்முக்டய விருப்�ப்�டி அடக்ட�களக 

குகைக�கவோ கூட்டகவோ பெயயலோம். 

அடக்ட�கள எநத விதத்திலும் எநத 

வரிகெயிலும் அடுக�லோம் அல்லது மறு�டியும் 

ஒழுஙகு�டுத்தலோம்.

5. இவவக� சுட்ட�ரோதி உயிருள்ளது. ஏபனன்ைோல் 

கதகவயில்லோத மற்றும் �ோலோவதியோன 

அடக்ட�ள் அ�ற்ைப்�டடு �ோலோவதியோன 

அடக்ட�களக ப�ோண்ட அலமோரிககு 

மோற்ைப்�டுகின்ைன.

6. அடக்ட சுட்ட�ரோதிகயப் �ல ��ர�ள் ஒகர 

க�ரத்தில் �யன்�டுத்தலோம்.

அடக்ட சுட்ட�ரோதி முகையின் குகை�ோடு�ள்:

1. தனியோ� உள்ள அடக்ட�ள் ��ர�ளோல் 

இழுகவ�ளிலிருநது எடுக�ப்�டடுத் 

பதோகலநது க�ோகும் வோயப்புள்ளது.

2. கதகவயோன விவரங�களப் ப�றுவது 

�டினமோகிைது. ஏபனன்ைோல் அடக்ட�ள் 

தோரோளமோ� இழுகவ�ளிலிருநது 

எடுக�ப்�டுகின்ைன.

3. அடக்ட சுட்ட�ரோதி குருடடுத்தனமோனது 

ஏபனன்ைோல் ஒகர த்டகவயில் புலனோ�ோதது.

4. �க� சுட்ட�ரோதிகய வி்ட அடக்ட சுட்ட�ரோதி 

மி�வும் விகல உயரநததோகும்.

5. அடிக�டிக க�யோளப்�டுவதோல் அடக்ட�ள் 

கிழிநகதோ அல்லது ப�டடுப் க�ோ�லோம். 

ஆதலோல் அகவ�கள அவவப்ப�ோழுது மோற்றி 

கவக� கவணடும்.

6. க�கரடு�ள் உள்ள இ்டங�ளில் அடக்ட�கள 

மோற்றி கவக� வோயப்பு�ள் உள்ளன. தவகை 

பெயயகவோ, பெயத தவகை மகைக�கவோ 

இவவோறு பெயயப்�்டலோம்.

 இககுகை�ோடு�களக ப�ோணடிருநதோலும் 

சுட்ட�ரோதி முகை விரிவு�டுத்தக கூடியது. எளிதோ� 
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பெயல்�டுத்தக கூடியது. கமலும் 

நூல்நிகலயங�ள், வஙகி�ள், மருத்துவமகன�ள் 

ஆகியவற்றில் அதி�ளவில் �யன்�டுத்தக 

கூடியதோகும். (மோதிரி க�பயோப்�த்கதப் 

�ரோமரித்தல்) மற்றும் இதர அலுவல�ங�ளிலும் 

�யன்�டுத்தப்�டுகிைது. (�்டன் �திகவடு�ள் மற்றும் 

�ணியோளர�ளின் �திகவடு�கள கவக� 

உதவுகிைது)

இ) புலனோகும் சுட்ட�ரோதி:

 அடக்ட சுட்ட�ரோதியின் ப�ரியக 

குகை�ோடு என்னபவன்ைோல் �ல எணணிகக�க 

ப�ோண்ட அடக்ட�கள ஒகர க�ரத்தில் �ோண 

இயலோது. இநதக குகை�ோடக்ட புலனோகும் 

சுட்ட�ரோதி மூலமோ� நிவரத்தி பெயயலோம். 

புலனோகும் அடக்ட சுட்ட�ரோதி, துணடு சுட்ட�ரோதி 

மற்றும் ெக�ர சுட்ட�ரோதி ஆகியன புலனோகும் 

சுட்ட�ரோதியின் வக��ளோகும்.

1. புலனோகும் அடக்ட சுட்ட�ரோதி:

 புலனோகும் சுட்ட�ரோதி ெமீ��ோலங�ளில் 

பிர�லமோ� உள்ளது. இது “அடக்டகயப் �ோர, 

அதற்�ோ�ப் �ோரக�ோகத” என்ைத் தத்துவத்தின் 

அடிப்�க்டயில் அகமநதுள்ளது. புலனோகும் 

அடக்ட சுட்ட�ரோதியின் மூலமோ� 

சிலப்�திவு�களப் ப�றுதற்குரிய �ணககு�ள், 

�ணியோளர�ளின் தன் வரலோறு மற்றும் 

வோடிகக�யோளர�ளின் க�பயழுத்து மோதிரி�ள் 

க�ோன்ைகவ கவக�ப்�டுகின்ைன. கமலும் அகவ 

�ல்ல நிரநதர நிகலயில் �ரோமரிக�ப்�டடு அடிக�டி 

விவரங�களத் தருவதற்கு உதவுகின்ைன. 

அதனுக்டய துரிதம் அதோவது அடக்ட�கள 

எளிதில் �ணடுபிடித்தல் மற்றும் கதகவயோனப் 

�திவு�களச் பெயதல் மூலமோ� அடக்ட க�ோப்பிடும் 

ெோதனத்தின் �யன்�ோடும் விகலயும் 

நியோயப்�டுத்தப்�டுகிைது.

 புலனோகும் க�ோப்பி்டலின் முககிய 

அம்ெமோனது அதனுக்டய முககியமோன த�வகலப் 

ப�றுதலோகும். ஒவபவோரு அடக்டயிலும் அகனத்து 

க�ரங�ளிலும் விவரங�ள் �ோரகவககு உள்ளன. 

அடக்ட�ள் ஒன்றின் கமல் ஒன்று �டும் வணணம் 

அடுக�ப்�டடுள்ளது. கமலும் கீகழ ஒரு சிறிய 

துணடில் ப�யர, பதோகலக�சி எண மற்றும் ப�ோருள் 

புலப்�டும் வக�யில் அடக்ட�ள் 

அடுக�ப்�டடுள்ளன.

புலனோகும் அடக்ட சுட்ட�ரோதியின் �ன்கம�ள்: 

1. துரிதமோ� விவரங�களப் ப�றும்வணணம் 

உள்ளது. ஏபனன்ைோல் வோடிகக�யோளர�ளின் 

ப�யர�ள் மற்றும் ப�ோருள் புலனோகும் வக�யில் 

உள்ளது.

2. புலனோகும் சுட்ட�ரோதி அதி� விகல 

ப�ோண்டோதோ� இருநதோலும், க�ரத்கதயும், 

உகழப்க�யும் கெமிககிைது. கமலும் கூடுதல் 

பெலவு�களக குகைககிைது.

3.  அடக்ட�கள எளிதோ� அ�ற்ைவும், 

நுகழக�வும் முடிகிைது.

4. புலனோகும் சுட்ட�ரோதி மி�வும் க�ககு 

அ்டக�மோ� உள்ளது. கமலும் ஒவபவோரு 

தடடிலும் �ல எணணிகக�யினோலோன 

அடக்ட�கள கவக� முடிகிைது.

5. அடக்ட�ள் மி�வும் எளிதோ� கெரக�வும் 

எடுக�வும் முடிகிைது.

6. கமலோணகம, ப�ோள்முதல் ெரககு, விற்�கன, 

உற்�த்தி மற்றும் வியோ�ோரத்தின் 

இதர�ணி�களக �டடுப்�டுத்தவும் 

உதவுகிைது.

குகை�ோடு�ள்:

1. புலனோகும் அடக்ட சுட்ட�ரோதி ெோதனமோனது 

அடக்ட சுட்ட�ரோதி ெோதனத்கத வி்ட விகல 

அதி�மோனதோகும்.

2. க�ோப்பிடும் �ணியோளர�ளுககு க�ோப்பிடும் 

ெோதனங�கள அளிக�, இயககுவதில் 

ெரியோன �யிற்சி அளிக� கவணடும்.

2. துணடு சுட்ட�ரோதி:

 இது ஒரு வக�யோன புலனோகும் 

சுட்ட�ரோதியோகும். குகைவோன �திவு�ள் சில 

வரி�ளில் இருககும் இ்டத்தில் இது �யன்�டுகிைது. 

(ப�யர, மு�வரி இன்னபிை). இதில் ஒரு ஃபிகரம் 

உள்ளது. தோளின் உறுதியோன துணடு�ள் எநத 
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வரிகெயில் கவணடுமோனோலும் ப�ோருத்தப்�்டலோம். 

ஒவபவோரு துணடும் ஒவபவோரு ப�யருககு 

ஒதுக�ப்�டடுள்ளது. இநதத் துணடு�களத் 

தோஙகும் ஃபிகரம்�ள் சுவரில் ப�ோருத்தப்�டும் 

அல்லது சுழலும் வக�யில் ப�ோருத்தப்�டடு எநத 

இ்டத்தில் இருககும் சுட்ட�ரோதிகயயும் எடுககும் 

வணணம் அகமக�ப்�டடிருககும். 

இத்துணடு�கள அழிவு�ளிலிருநது �ோப்�ோற்ை 

பெல்லுலோயடு மூலமோ� பெயயப்�ட்ட அ�ற்ைக 

கூடிய மற்றும் பவளிகய பதரியக கூடிய 

வக�யிலோன உகை�ளோல் மூ்டப்�டடுள்ளது.

3. சுழலும் ெக�ர சுட்ட�ரோதி:

 இது ஒரு முன்கனற்ைமக்டநத புலனோகும் 

அடக்ட சுட்ட�ரோதியோகும். அடக்ட�ள் 

ெக�ரத்தின் சுற்றுப்புைத்தில் 

அடுக�ப்�டடுள்ளன. ஒரு ெக�ரத்தில் 1,000 
அடக்ட�ள் இருககும். அடக்ட�கள உள்கள 

பெருகுவதற்கும் பவளிகய எடுப்�தற்கும் 

உகலோ�த்தோலோன �ம்பி மூலம் எப்ப�ோழுது 

கவணடுமோனோலும் பெருகிக ப�ோள்ளலோம். 

ெட்டத்திலுள்ள பிகரககின் மூலமோ� 

அடக்ட�ளில் �திவு பெயதுக ப�ோள்ளலோம். 

இவவோறு அடக்ட�ளில் �திவு�களச் பெயயவும் 

அவற்கை கதகவப்�டும் ப�ோழுது த�வலுக�ோ�ப் 

�ோரக�வும் ெக�ர சுட்ட�ரோதிகய 

ெக�ரத்திலிருநது எடுக�ோமகல பெயயலோம்.

�ன்கம�ள்:

1. ெக�ர சுட்ட�ரோதி மூலமோ� த�வல்�களத் 

துரிதமோ�வும், எளிதோ�வும் ப�ைலோம். இது 

க�ரத்கதயும் உகழப்க�யும் கெமிககிைது.

2. ஒகர ெக�ரத்தில் ப�ரும்�ோலோன அடக்ட�ள் 

ப�ோருத்தப்�டுவதோல் இது இ்டத்கத 

மிச்ெப்�டுத்துகிைது.

3. ெக�ரத்திலிருநது நீக�ோமகலகயப் �திவு�ள் 

பெயயப்�்டலோம்.

4. புதிய அடக்ட�கள கெரக�வும் 

�கழயகவ�கள எளிதோ� நீக�வும் முடிகிைது. 

இவற்றின் மூலமோ� ெக�ர சுட்ட�ரோதி 

தன்னுக்டய இயக�த்தில் ப�கிழும் 

தன்கமகயக ப�ோணடுள்ளது.

�்டம் 5.13. ெக�ர சுட்ட�ரோதி

5.5.5. உ�நத சுட்ட�ரோதி முகைகயத் 

கதரநபதடுத்தல்: 

 ஒவபவோரு சுட்ட�ரோதி முகையிலும் 

அதனுக்டய �ன்கம தீகம�ள் உள்ளன. சில 

முகை�ள் ப�கிழும் தன்கமயற்ைதோ�வும் 

மற்றும் சில ப�கிழும் தன்கமயுக்டயதோ�வும் 

விகல மிகுநததோ�வும் உள்ளன. ஒரு உ�நத 

சுட்ட�ரோதி முகைகய கதரநபதடுப்�தற்கு 

கீழ�ோணும் முககிய �ோரணி�ள் 

அடிப்�க்டயோ� உள்ளன.

1. த�வல் கதகவப்�டும் விதம் மற்றும் அளவு.

2. ஒவபவோரு முகையிலும் ெோதனத்தின் விகல.

3. ஒவபவோரு முகையிலும் உகழப்பின் மதிப்பு.

4. ஒவபவோரு முகையிலும் கதகவப்�டும் இ்டம்.

5. கெரக�கவோ அல்லது நீக�கவோ உள்ள 

ெோத்தியக கூறு�ள்.

6. சுட்ட�ரோதிகய �யன்�டுத்துவதன் கதகவ.
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நிகனவில் ப�ோள்ள கவணடியகவ:

க�ோப்பி்டலின் �ன்கம�ள்

•  உ்டனடி �ோரகவ, �திகவடு�ளின் �ோது�ோப்பு, 
ஆவணங�ள் ெோர�ோன ெோடசி, 
�டிதங�கள க�யோள்வது ெட்டப்பூரவமோன 
கதகவ�ள், வளரச்சியின் �ோக�மோனி, 
முடிபவடுத்தல் மற்றும் ப�ோள்க��கள 
வகரயறுத்தல், அதி�ரிக�ப்�ட்டத் திைகம.

ஒரு �ல்ல க�ோப்பிடும் முகையின் கதகவ�ள்

•  ஒரு �ல்ல க�ோப்பிடும் முகையின் கதகவ�ள் 
ப�கிழச்சி, �ோகு�ோடு, குறுககுப் �ோரகவ 
��ருதல், �ோது�ோப்பு, சுட்ட�ரோதி, மீறுதல்.

க�ோப்பி்டலின் அகமப்பு

க�ோப்பி்டலின் வக��ள்

•  இரணடு க�ோப்பி்டலின் வக��ள்- �டுகிக்ட 
அல்லது தடக்ட க�ோப்பு மற்றும் ப�டிய 
அல்லது பெஙகுத்து க�ோப்பி்டல்.

க�ோப்பி்டலின் �குப்பு

•  க�ோப்பி்டலின் முககிய �குப்பு�ள் – அ�ர 
வரிகெ �குப்பு எண�குப்பு, இ்டவோரியோன 
�குப்பு, ப�ோருள்வரிகெ �குப்பு, 
கததிவோரியோன �குப்பு.

• சுட்ட�ரோதியின் முககிய க�ோக�ம் 
க�ோப்பி்டலுககு உதவிபுரிவது. ஆதலோல் 
க�ோப்பிலுள்ள தோகள எளிதில் மற்றும் 
துரிதமோ�வும், கதகவப்�டும் ப�ோழுது 
�ணடுபிடிக� இயலும் மற்றும் திைகம 
அதி�ரிப்�து்டன் க�ோப்பி்டல் முகையின் 
கவ�த்கதயும் அதி�ரிககிைது.

அறிமு�ம்:

 ஒரு வியோ�ோர நிறுவனத்தின், அரசின் 
மற்றும் ெமுதோய நிறுவனத்தின் முதல்நிகல 
�திகவடு�ளின் அடிப்�க்டயில் உள்ளது.

�திகவடு�ளின் வக��ள்:
 பெயதி�ள், �ணககுத் துகைப் 
�திகவடு�ள், ப�ோள்முதல் மற்றும் விற்�கனப் 
�திகவடு�ள் மற்றும் இதர �திகவடு�ள்.

�திகவடு�ளின் கமலோணகம

�திகவடு�ள் கமலோணகமயின் �ணி�ள்

• �திகவடு�ள் உருவோககுதல், 
�திவு�களச் கெமித்தல், �திவு�களத் திரும்� 
அளித்தல், �திவு�களக �ழிவு பெயதல். 

�திகவடு�ள்  கமலோணகமயின்  க�ோக�ங�ள்

•  முன்கனற்ைம் குறித்த முகையோன �திவு 
க�ணுக� – ஒப்பிடுதலுககு 
வெதியளிககிைது – தவறு�களயும் 
விரயங�களயும் �ணடுபிடிககிைது – ெட்டச் 
ெம்பிரதோயங�ள்.

•  �திவு கவத்தலின் க�ோட�ோடு�ள்.

•  �டுவு நிகலகம – ெரி�ோரத்தல் – �ோலம் – 
பிரித்பதடுத்தல் – �ோது�ோப்புச் சிக�னம்.

க�ோப்பி்டல்:
•  ப�ரும்�ோலோன �திகவடு�ள் எதிர�ோலத்தில் 

�ோரகவயிடுவதற்�ோ�ப் �ோது�ோத்து 
கவக�ப்�டுகின்ைது மற்றும் அகத ெமயம் 
அது எளிதில் கிக்டககும்�டி கவக�ப்�்ட 
கவணடும்.

மதிப்Õடு

�குதி - அ

I. ெரியோன �திகல கதரவு பெய�:       (1 மதிப்ப�ண)

1. ப�ோள்முதல் மற்றும் விற்�கனப் �திகவடு�ள் கீழக�ண்டவற்றில் ---------------------உள்ள்டககியது.

 (அ) விகலப் �டடியல்   (ஆ) �ணியோளர�ளின் எணணப்�ோஙகு �திகவடு

 (இ) ஆயுள் �ோப்பீடடுத் திட்டோவணம்  (ஈ) ெநகதயிடுதல் ஆரோயச்சி
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2.  க�ோப்பிடுதல் மற்றும் வணி�ப் �டிவங�கள வடிவகமத்தல், மீளோயவு பெயதல் க�ோன்ை அகனத்து 
நி�ழவு�களயும் தழுவிய �வீன வியோ�ோர நி�ழச்சி நிரல் ------------------------ என அகழக�ப்�டும்.

 (அ) �திவு �ரோமரித்தல்   (ஆ) �திவு கமலோணகம

 (இ) சுட்ட�ரோதி    (ஈ) எதுவுமில்கல.

3.  ------------- நிகல மதிப்புமிக� ஆவணங�களப் �ரோமரித்தல் மற்றும் கதகவயில்லோத �ோலோவதியோன 
ஆவணங�கள நீககுதல் ஆகும்.

 (அ) �ோது�ோககும் நிகல   (ஆ) உருவோககும் நிகல

 (இ) நீககும்நிகல    (ஈ) கமற்�ண்ட அகனத்தும்.

4. பெலவு மற்றும் �யன்�ோடு இரணக்டயும் ஒப்பீடு பெயது ஆயவு பெயயும் �குதியிகன --------------------  
----------- என்று அகழக�லோம்.

 (அ) விகித ஆயவு    (ஆ) பெலவு �யன்�ோடடு ஆயவு

 (இ) �டுவு நிகலகம    (ஈ) கமற்�ண்ட அகனத்தும்

5. முடிவு எடுககும் ப�ோழுது --------------------------- தவிரக�ப்�்ட கவணடும்.

 (அ) ெட்டமுகைத் கதகவ�ள்  (ஆ) பதோ்டரபுக்டய த�வல்�ள்

 (இ) மோறு�டும் அரசியல் சூழநிகல  (ஈ) யூகித்தல் மற்றும் உள்ளுணரவு

6. �ல்ல க�ோப்பு முகை ---------------------- ககு உறுதியளிககிைது.

 (அ) முகையோன நிறுவனம்   (ஆ) எளிகம

 (இ) துல்லியம்    (ஈ) கமற்�ண்ட அகனத்தும்

7. முதன்கமப் �திவு மற்றும் க�ோப்பீடு அலுவலர ------------- துகைககுப் ப�ோறுப்�ோவோர.

 (அ) க�ோப்பி்டல்    (ஆ) சுட்ட�ரோதி

 (இ) �திவு     (ஈ) கமற்�ண்ட எதுவுமில்கல

8. ------------------ வரிகெ முகையில் ஒன்ைன் மீது ஒன்ைோ� அடுக�ப்�டும்.

 (அ) பெஙகுத்துக க�ோப்பு   (ஆ) நிலப்�ரப்பு வழிப்பிரித்தல்

 (இ) �டுகிக்டக க�ோப்பு   (ஈ) சுட்ட�ரோதி

9.  -------------------- சுட்ட�ரோதி �க� (அ) புத்த� சுட்ட�ரோதியின் கீழவரோது.

 (அ) விடுதோள் சுட்ட�ரோதி   (ஆ) உயிபரழுத்து

 (இ) அடக்ட     (ஈ) புத்த�ச் சுட்ட�ரோதி

10. ------------------- சுட்ட�ரோதியில் அடக்ட�ள் ெக�ர சுற்ைளவிற்கு அகமக�ப்�டும்.

 (அ) அடக்ட சுட்ட�ரோதி   (ஆ) �ோரகவ அடக்டச் சுட்ட�ரோதி

 (இ) கீற்று அடக்டச் சுட்ட�ரோதி  (ஈ) இவற்றில் எதுவுமில்கல

�குதி - ஆ

II. சிறு வினோக�ள்: 

ஐநது வரி�ளில் �தில் எழுது�        (3 மதிப்ப�ண)

1. க�ோப்பி்டல் ப�ோருள் யோது?

2. ஒரு �ல்ல சுட்ட�ரோதி முகையின் கதகவ�ள் யோகவ?

3. வக�ப்�டுத்தலுககும் சுடடுவதற்கும் உள்ள கவறு�ோடு�ள் யோகவ?
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4. ப�ோருள் வோரி வக�ப்�டுத்தல் (பிரித்தல்) என்�தன் ப�ோருள் யோது?

5. �திவு கமலோணகமப் �ணிகய நிகைகவற்றுதலில் உள்ள �ல்கவறு நிகல�களப் �டடியலிடு�.

6. “உயிபரழுத்துச் சுட்ட�ரோதி” என்ை பெோல்லில் இருநது நீ என்ன புரிநதுப�ோள்வோய?

7. கமயகக�ோப்பி்டல் என்�தன் ப�ோருள் யோது?

8. ப�ோருத்தமோன சுட்ட�ரோதி முகைகயத் கதரநபதடுககும் ப�ோழுது தோக�த்திற்கு உள்ளோகும்    
�ோன்கு  �ோரணி�ள் யோகவ?

9. துகைகக�ோப்பு முகை என்ைோல் என்ன?

10. அடக்டச் சுட்ட�ரோதிகயப் �யன்�டுத்தும் க�ோக�ம் யோது?

11. �க�ச் சுட்ட�ரோதியினோல் உண்டோகும் �யன்�ள் யோகவ?

12. கீற்றுச் சுட்ட�ரோதி (கீற்று) என்ைோல் என்ன?

13. ஒரு �ல்ல சுட்ட�ரோதி முகையின் �ன்கம�ள் யோகவ?

14. வியோ�ோர நிறுவனம் �ரோமரிக� கவணடிய �திவு�ளின் வக��களக குறிப்பிடு�. 

�குதி - இ

III. குறுவினோ:

ஒரு �க�த்தில் விக்டயளிக�:        (5 மதிப்ப�ண)

1. �திவு கமலோணகமயின் க�ோக�ங�கள விவரி

2. �திவு�ள் �ரோமரித்தலின் தத்துவங�களக குறிப்பிடு�.

3. �டுகிக்டக க�ோப்புமுகை என்ைோல் என்ன?

4. �டுகிக்ட க�ோப்புமுகையின் �ன்கம குகை�ோடு�ள் யோகவ?

5. பெஙகுத்துக க�ோப்பு என்ைோல் என்ன?

6. பெஙகுத்துக க�ோப்புமுகையின் �ன்கம குகை�ோடு�ள் யோகவ?

7. சுட்ட�ரோதி என்ைோல் என்ன? அதன் முககிய க�ோக�ங�ள் யோகவ?

8. சுட்ட�ரோதி க�ோப்பி்டலிலிருநது எவவோறு கவறு�டுகிைது?

9. �க�ச் சுட்ட�ரோதியின் �ருத்கத ளவிளககி அதற்குத் தகுநத எடுத்துக�ோடடு�ள் தரு�.

10. அடக்டச் சுட்ட�ரோதியினோல் கிக்டககும் �யன்�ள் யோகவ?

11. க�ோப்பி்டலின் க�ோக�ம் யோது?

12. க�ோப்பி்டலின் எகதனும் இரு வக��கள அதன் �ன்கம�ளு்டன் விவரி?

13. அலுவல�த்தில் க�ணப்�டும் �ல்கவறு �திவு�கள விவரி.

�குதி - ஈ

IV. விரிவோ� விக்டயளி:

மூன்று �க�த்திற்கு விக்டயளி        (10 மதிப்ப�ண)

1. �திவு கமலோணகம என்ைோல் என்ன? �திவு கமலோணகமயின் �ல்கவறு �ணி�கள விவரி.

2. �திவு கமலோணகமயின் க�ோக�ங�ள் யோகவ?
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3. ஒரு �ல்ல க�ோப்பி்டல் முகையின் கதகவ�ள் யோகவ?

4. �டுகிக்ட மற்றும் பெஙகுத்துக க�ோப்பு�ள் விவரி.

5. க�ோப்பு�ள் எவவோறு வக�ப்�டுத்தப்�டுகிைது?

6. �ல்கவறு சுட்ட�ரோதி முகையின் வக��கள விவரி.

7. க�ோப்பு�கள எவவோறு வக��டுத்தப்�்டலோம் விவரி.

பெயல்�ோடு:பெயல்�ோடு:

• உங�ள் அகனத்து கதரவு விக்டத்தோள்�களயும் க�ோப்பிலிடடு அவற்றிற்�ோன சுட்ட�ரோதி 

ஒன்கைத் தயோரிக�வும்.

பெயல்�ோடு:

பெோற்�ளஞசியம்

1. Almirah : அலமோரி.

2. Blueprints : மூலவகர�்டம்.

3. Cabinet : இழுவகை.

4. Chronological : �ோலவரிகெப்�டி.

5. Circumferences : சுற்ைளவு.

6. Coding : குறிமுகைகயற்ைம்.

7. Disaster : க�ரழிவு.

8. Embrace : தழுவி.

9. Estimate : மதிப்பீடு.

10. Feasible : ெோத்தியமோன.

11. Horizontal filing : கிக்டநிகலக�ோப்பி்டல்.

12. Obligation : �்டகம.

13. Quotation : விகலப்புள்ளி.

14. Retrieved : ப�ைப்�ட்டது.

15. Shabby : கமோெமோனநிகலயில்.
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மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம்

ச�ாருளடக்கம்

அறிமு்கம் – தரவு்களின வக்க்கள் – தரவுச் 

செயலாக்கம் – ச�ாருள் – தரவுச்செயலாக்கத்தின 

ந�ாக்கங்கள் – தரவுச் செயலாக்கத்தின 

முகை்கள் மின்னணு தரவுச் செயலாக்கத்தின 

கூறு்கள் – அலுவல்கங்களில் ்கணினியின �ஙகு 

– ்கணினி வகலயகைப்பு – குறும்�ரப்பு 

வகலயகைப்பு, விரி�ரப்பு வகலயகைப்பு – 

இகையதளம் ைற்றும் நிறுவ்ன உள்வகலதளம் 

– அடிப்�கட இகையதள சொற்்கள் – இகைய 

இகைப்பு்கள் – ்கம்பி சதாழில்நுட�ம் – 

முறுககிகைவடம், இகையச்சுவடம், ஒளியியல் 

இகை – ்கம்பி இல்லா சதாழில் நுட�ம் – 

திைக்கற்கை, அ்கச்சிவப்பு வாச்னாலி இகைப்பு, 

செயற்க்ககந்காள் இகைப்பு – இகையக 

குற்ைம்.

்கற்ைல் ந�ாக்கங்கள் :

•  தரவு்கள், தரவு வக்க்கள் ைற்றும் தரவுச் 

செயலாக்கம் சதாடர்புகடய அடிப்�கட 

அறிகவ ச�றுதல்.

•  தரவுச் செயலாக்க முகை்ககள புரிந்து 

ச்காள்ளுதல்.

•  ்கணினி சதாடர்புகடய ்கருத்துக்ககள 

அறிந்துச்காள்ளுதல் ைற்றும் அது ொர்ந்த 

அறிகவ விரிவாககுதல்.

•  இகையககுற்ைம் ைற்றும் �ாது்காப்பு 

குறித்து புரிந்து ச்காள்ளுதல்.

அறிமு்கம்:

 நிறுவ்னங்கள் ்கணினிகயப் 

�யன�டுத்துவதன மூலம் விகரவா்கவும், 

துல்லியைா்கவும் அதி்கைா்னத் தரவு்ககள 

செயலாக்கம் செயய மின்னணுத் தரவுச் 

செயலாக்கம் உதவுகிைது. முன்னநர 

தீர்ைானிக்கப்�டட தரவு்களின முனனுரிகையுடன 

தரவுச் செயலாக்க செயல்�ாடு்ககள நைற்ச்காள்ள 

தர்க்க ரீதியா்ன ைற்றும் ்கணித ரீதியா்ன 

நுட�த்கதப் �யன�டுத்தி முடிவு்ககள எடுக்க இது 

உதவுகிைது. தரவு்ககளத் நதகவப்�டும் ந�ாது 

அதன ந�ாக்கத்தின அடிப்�கடயில் ெரியா்ன 

வழிமுகை்களால் தரவு்ககள நெமித்தல், 

�ராைரித்தல் ைற்றும் மீடடல் ஆகியவற்கை 

பின�ற்றுவதன மூலம் மின்னணு தரவுச் 

செயலாக்கப் �ணி ைற்றும் செயல்திைனின 

சவளியீடு்ககள அதி்கரிககிைது.

6.1. தரவு - ச�ாருள்:

 தரவு எனை சொல் தரவு்கள் எனை �னகை 

சொல்லிருந்து ச�ைப்�டடாலும் ச�ாதுவா்க தரவு 

எனை சொல்நல ஒருகை ைற்றும் �னகையில் 

�யன�டுத்தப்�டுகிைது. உணகை்கள், குறிப்பு்கள், 

ஊ்கங்கள் அல்லது �டப்பு்கள் என�து  தரவு எனறு 

குறிப்பிடப்�டுகிைது. தரவு்கள் 

உணகையா்னதாகும். அகவத் த்கவகல 

உருவாககுவதற்்கா்க செயலாக்கம் செயய 

நவணடிய அடிப்�கடத் த்கவல்்ககள 

உருவாககுகிைது. அறிகக்க்கள், �டங்கள் 

அல்லது ஆவைங்கள் ந�ானைவற்கைத் 

தயாரிக்கத் தரவு்கள் திரடடப்�டுகினை்ன. 

தரவு்களா்னது எண்கள் அல்லது எழுத்து 

வடிவத்திநலா அல்லது சிைப்புக குறியீடாநவா 

இருக்கலாம் (+,%,= ந�ானைகவ). சில 

முககியைா்ன தரவு வகரயகை்கள் கீநை 

ச்காடுக்கப்�டடுள்ள்ன.

இலக்கம்: எளிய எண வடிவங்கள் 0,1,2,3……..9

எழுத்துக்கள் : பிரதி�லிக்கக கூடிய வக்கயில் 

எளிய அடிப்�கட எழுத்துக்கள், எண அல்லது 

 �ாடம் 6
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சிைப்பு வடிவங்கள் தரவு்கள் 

�யன�டுத்தப்�டுகிைது.

உ.தா, 0,1,2,………9, A, B, C,………Z, +, -, % 

இன்ன பிை

தரவுக குறிப்பு: சிைப்புத் தரவுக குறியீடகட 

பிரதி�லிககும் வக்கயில் வடிவங்ககளத் 

சதாகுப்�ா்க இகைத்துப் �யன�டுத்துவது 

தரவுக குறிப்பு எ்னப்�டும். உ.தா ச�யரில் உள்ள 

அடிப்�கட எழுத்து வடிவங்கள், ச�ாருட்களின 

அளவு்களில் குறிப்பிடப்�டடுள்ள எண்கள், 

வடிவம், தரவு, �திவு ைற்றும் ந்காப்பு 

ஆகியவற்றிற்கிகடநய உள்ள சதாடர்பு கீநை 

உள்ள �டம் 6.1 ல் ச்காடுக்கப்�டடுள்ளது.

குறிப்பு எண

XXX

விகல

XXX

வாடிகக்கயாளர் எண.2
வாடிகக்கயாளர் எண.3

�திநவடடில் உருப்�டி
ந்காப்பில் �திநவடு உருப்�டியின(item) வடிவம்

வாடிகக்கயாளர் எண. 1

�டம் 6.1. வடிவம், தரவு, �திவு ைற்றும் ந்காப்பு 

ஆகியவற்றின இகடநய உள்ள சதாடர்பு

6.2. தரவு வக்க்கள்:

 தரவு்கள் விரிவா்க இரணடு வக்க்களா்க 

பிரிக்கப்�டுகிைது. அகவ அளவு ொர்ந்து ைற்றும் 

தரம் ொர்ந்தது:

1. அளவுொர் தரவு: எணணிகக்க அல்லது 

அளவிடக கூடிய கூர்ந�ாககு்கள் 

அளவுொர் அல்லது எணணிகக்க ொர் தரவு 

எ்னப்�டும். தரவு்கள் முழுகையா்கத் 

சதாடர்�ற்று இருப்பின அகவ 

தனித்தியஙகும் தரவு எ்னப்�டும். (உ.தா 

குடும்� உறுப்பி்னர்்களின எணணிகக்க, 

வகுப்�கையில் உள்ள ைாைவர்்களின 

எணணிகக்க, அனைாடம் உடச்காள்ளும் 

மிடடாய்களின எணணிகக்க) ைற்றும் 

வரிகெயில் �ரவியுள்ள ச�ாதுவா்ன ஏநதனும் 

குறிப்பிடட ைதிப்க� அளவிடுதல் சதாடர் 

தரவு எ்னப்�டும். (உ.தா எகட)

2. தரம்ொர் தரவு: தரம்ொர் தரவு என�து 

விளக்கைா்ன த்கவலாகும் (ஏநதனும் ஒரு 

ச�ாருகள விளககுவது). தரம்ொர் தரவு 

என�து தனிப்�டட சவவநவறு பிரிவு்ககள 

கூர்ந�ாககும்ந�ாது நி்கழ்கிைது. தரம்ொர் 

தரவு்கள் எப்ந�ாதும் குகைந்த 

எணணிகக்கயிலா்ன ைாற்று ைதிப்பு்ககளக 

ச்காணடிருப்�தால், அவவக்க ைாறு�ாடு்கள் 

தனித்துவ�டுத்தப்�டடு குறிப்பிடப்�டுகிைது.

உ.தா. ்கண ்கருவிழியின வணைம்: நீலம், 

�ச்கெ,�ழுப்பு இன்ன பிை.

நதர்வு முடிவு்கள்: நதர்ச்சி அல்லது நதால்வி.

ெமூ்க ச�ாருளாதார நிகல: கீழ், �டுத்தரம் 

அல்லது உயர்தரம்.

தரம்ொர் தரவு இரு உடபிரிவு்களா்க 

பிரிக்கப்�டுகிைது.

• செயலா்னது – பிரிவு்களுககிகடநய 

இயற்க்கயா்ன வரிகெ�டுத்துதல் 

இல்லாதிருத்தல் (உ.தா ்கண நிைம்) அல்லது 

• வரிகெககிரைைா்னது – முகையா்ன 

வரிகெமுகை இருத்தல் (உ.தா நதர்வு 

முடிவு்கள், ெமூ்க ச�ாருளாதார நிகல)

6.3. தரவுச் செயலாக்கம் – ச�ாருள்:

 தரவுச் செயலாக்கம் என�து �ணபுொர்ந்து 

தரவு்ககளக க்கமுகையா்க அல்லது 

இயந்திரத்தின உதவியுடன உருவாககி, 

ஒழுங்ககைத்து �யனுள்ள த்கவல்்களா்க 

ைாற்றுவதாகும். குறிப்பிடட ந�ாக்கத்திற்்கா்கத் 

தரவு்களின �யன�ாடு ைற்றும் ைதிப்க� 

அதி்கரிக்க தரவு்கள் ைறுசீரகைப்பு அல்லது �திவு 

செயயப்�டுகிைது. தரவுச் செயலாக்கத்கத 

பினவரும் முகை்களில் செயய இயலும்.
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அ) க்கமுகையா்க – எளிய ்கருவி்களா்ன 

்காகிதம், எழுதுந்கால் ைற்றும் 

�திவுப்பிரிவு்களின உதவியுடன.

ஆ) மினவிகெ – �திவு இயந்திரங்களின 

உதவியுடன.

இ) மின்னணு – ்கணினி உதவியுடன.

 தரவுச் செயலாக்கம் என�து ஒரு 

குறிப்பிடட விகளகவ உருவாககுவதற்்கா்கத் 

த்கவல்்ககளப் �யன�டுத்தும் ஒரு 

சதாடர்ச்சியா்ன �டவடிகக்க. ச�ாதுவா்ன தரவுச் 

செயலாக்க செயல்�ாடு்கள் ெரி�ார்த்தல், 

வக்கப்�டுத்துதல், பிரித்தல், ்கைககீடு செயதல், 

விவரித்தல், முகைகை�டுத்துதல் ைற்றும் 

தரவு்ககள ைாற்றியகைத்தல் ந�ானைவற்கை 

உள்ளடககியதாகும்.

மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம்:

 வணி்கத்தரவு்ககளத் தானியஙகி 

முகை்ககளப் �யன�டுத்திச் செயல்�டுத்துதல் 

மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம் எ்னப்�டும். 

ச�ாதுவா்க, இகவ ச�ரியத் சதாகுதியிலா்ன 

ஒத்தத் த்கவல்்ககளச் செயல்முகைப்�டுத்த 

ஒப்பீடடளவில் எளிய, மீணடும் மீணடும் 

செயயககூடிய �டவடிகக்க்ககளப் 

�யன�டுத்துவகத குறிககிைது. உதாரைைா்க: 

ெரககுக க்கயிருப்பு ொர்ந்த புதுவரவு்கள் 

புதுப்பிப்பு்கள், ்கைககு ைற்றும் வாடிகக்கயாளர் 

முதனகை ந்காப்பில் �யன�டுத்தப்�டும் வஙகிப் 

�ரிவர்த்தக்ன்கள், விைா்ன முன�திவு முகையில் 

�யைச்சீடடுப் �திவு �ரிவர்த்தக்ன்கள், 

�யன�ாடடுச் நெகவ விகலவிவரச்சீடடு 

ந�ானைகவ. தானியஙகு முகையிக்ன 

க்கமுகையா்க செயய தரவுச் செயலாக்க 

�ணி்களுககுப் �திலா்க �யன�டுத்த சதாடஙகிய 

ந�ாநத மின்னணு தரவுச்செயலாக்கம் எனனும் 

சொல் 1960்களில் நதானறியது.  �வீ்ன 

்காலங்களில், இச்சொல் ச�ரிய அளவிலா்ன 

தானியஙகி நிர்வா்க �ணி்களுடன 

சதாடர்பு�டுத்திப் �யன�டுத்தப்�டுகிைது. 

 ்கணினி மூலம் தரவு்ககளக 

க்கயாளுதநல தரவுச் செயலாக்கைாகும். இது 

�தப்�டுத்தப்�டாதத் தரவு்ககள இயந்திர 

சைாழியில் ைாற்றியகைத்தல், கையசெயல்�ாடடுப் 

பிரிவுககுத் தரவு்ககளயும், சவளியீடடு 

ொத்னங்களுககு நிக்னவு்ககளயும் அனுப்புதல், 

சவளியீடு்ககள வடிவகைத்தல் அல்லது உரு 

ைாற்றியகைத்தல் ந�ானைவற்கை 

உள்ளடககியது. தரவு்களின வகரயறுக்கப்�டட 

செயல்�ாடு்ககளச் செயவதற்கு எந்த வக்கயில் 

்கணினிகயப் �யன�டுத்தி்னாலும் அது தரவுச் 

செயலாக்கத்துககுள் அடஙகும்.

்கணினியில் தரவுச் செயலாக்கம்:

 ்கணினி வாயிலா்க 

செயல்முகைப்�டுத்தப்�டட அல்லது 

நெமிக்கப்�டடத் த்கவல்்கள் ்கணினித்தரவு 

எ்னப்�டும். இத்த்கவல்்கள் எழுத்துவடிவ 

ஆவைங்கள், �டங்கள், ஒலி ஏடு்கள், 

சைனச�ாருள் நிரல்்கள் அல்லது ைற்ை வக்க 

தரவு்களா்கவும் இருக்கலாம். ்கணினித்தரவு்கள் 

்கணிணியின கைய செயலாக்கப் பிரிவில் 

செயல்முகை�டுத்தப்�டடு ந்காப்பு்கள் ைற்றும் 

ந்காப்புகை்களா்க ்கணிணியின வனச�ாருளில் 

நெமிக்கப்�டுகிைது. எ்னநவ, தரவுச் செயலாக்கம் 

என�து தரவு்ககளப் �யன�டும் த்கவல்்களா்க 

ைாற்ைககூடிய சதாடர் �டவடிகக்க்கள் அல்லது 

செயல்�ாடு்கள் எனறு வகரயறுகிைது. 

தரவுச்செயலாக்க முகை அகைப்பு என�து 

விரும்�த்தக்க சவளியீடு்ககள 

உருவாககுவதற்்கா்ன தரவுச் செயலாக்கத்கத 

அகடய �யன�டுத்தப்�டும் வளங்களா்ன ைக்கள், 

செயல்�ாடடுமுகை்கள் ைற்றும் ொத்னங்ககள 

உள்ளடககியதாகும். தரவுச்செயலாக்கம் என�து 

ஏநதனும் ஒரு குறிப்பிடட ந�ாக்கத்திற்்கா்கத் 

தரவு்களின �யன�ாடு ைற்றும் ைதிப்க� 

ைறுசீரகைப்�து அல்லது �திவிடுதகலக 

குறிககும்.
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�தப்�டுத்தப்�டாத 
தரவு

சூைல்

த்கவல்
ெராெரி நதர்வு 
ைதிப்ச�ண 
்கைககிடுதல் – 
67%. இது முதல் 
ைாைவனின 
ைதிப்ச�ண 
ெராெரிககும் கீழ் 
எ்ன 
சுடடிக்காடடுகிைது.

ைாைவர்்களின 
நதர்வு 

ைதிப்ச�ண்கள்

51,77,82,64,70

�டம். 6.2. ்கணிணியில் தரவுச் செயலாக்கம்

6.4. தரவுச் செயலாக்கத்தின ந�ாக்கங்கள்:

தரவுச் செயலாக்கத்தின ந�ாக்கங்கள் 

பினவருைாறு:

1. சதாடர்புகடயத் தரவு்ககளப் ச�ரிய அளவில் 

நெமிக்க வழிவக்க செயகிைது.

2. �ய்னாளர் தரவு்ககள எளிதில் 

அணு்கககூடிய வக்கயில் அகைத்தல்.

3. �ய்னாளர் நவணடும் தரவு்ககள 

உடனுககுடன அளித்தல்.

4. நதகவயற்ைத் தரவு்ககள நீககுதல்.

5. �ல்நவறு �ய்னாளர்்கள் ஒநர ெையத்தில் 

�யன�டுத்த வழிவக்க செயதல்.

6. தரவுத்தள அகைப்பின வளர்ச்சிககு 

வழிவகுத்தல்.

7. தரவு்ககள ந�ரடியா்ன ைற்றும் 

முகைந்கடா்ன அணுகுதலி்னால் ஏற்�டும் 

தீஙகு்களிலிருந்து �ாது்காத்தல்.

தரவுச்செயலாக்க அகைப்பு வக்க்கள்:

 தரவுச் செயலாக்க வக்க்ககள 

�கடமுகைப்�டுத்தும் முகை்கள் ைற்றும் 

சதாழில்நுட�த்தின அடிப்�கடயில் 

புரிந்துச்காள்ளலாம். ச�ாதுவா்க எந்திரம் ைற்றும் 

மினவிகெ தரவுச் செயலாக்கம் 

�யன�டுத்தப்�டுகிைது. ஆயினும் சில 

ந�ரங்களில் க்கமுகை தரவுச்செயலாக்கம் 

�யன�டுத்தப்�டுகிைது. செயலாக்கத்தின 

அடிப்�கடயில் தரவுச்செயலாக்க முகை்கள் 

பினவருைாறு வக்கப்�டுத்தப்�டுகிைது.

அ) க்கமுகை: க்கமுகை தரவுச் செயலாக்க 

அகைப்பில் அக்னத்துச் செயல்�ாடு்களும் 

எவவித இயந்திரம் அல்லது மினவிகெ 

ொத்னங்ககளயும் �யன�டுத்தாைல் 

க்கமுகையா்க செயயப்�டுகிைது, அதாவது 

அர்த்தமுள்ள த்கவல்்ககள உருவாக்க 

நவணடுசைனை இலகந்காடு எழுத்தர் 

�ணியிலிருககும் ஊழியர் 

ஒழுங்ககைக்கப்�டட முகையில் 

தரவுச்செயலாக்கம் செயவதாகும். 

இம்முகையில் �ம்�்கத்தனகை குகைவு, 

தவறு்கள் ஏற்�டுவதற்்கா்ன வாயப்பு்கள் 

அதி்கம் ைற்றும் ்காலதாைதமும் ஏற்�டும். 

நைலும் இம்முகை சதாழில்நுட� புதுகை்கள் 

அரிதா்க இருந்த ்கால்கடடத்தில் 

�யன�டுத்தப்�டடநதாடு மி்கவும் 

�ைகையா்னதும் கூட. செயல்�டுத்த 

நவணடிய தரவு்களின அடிப்�கடயில் 

இம்முகை தரவுச் செயலாக்கத்திற்கு 

அதி்களவு ைனிதவளம் நதகவப்�டுவநதாடு 

அதி்க செலவும் பிடிககும். தரவு்ககளக 

க்கய்கப்�டுத்துதல், ந்காப்பிடுதல், 

நதககிகவத்தல், செயல்�டுத்துதல், 

்கைககிடுதல், சவளியீடு உற்�த்தி ந�ானை 

அக்னத்து நவகல்களும் இம்முகையில் 

க்கமுகையா்கநவ செயயப்�டுகிைது.

ஆ) இயந்திர தரவுச் செயலாக்கம்: தரவுச் 

செயலாக்கம் இயந்திர ொத்னங்கள் அல்லது 
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மி்க எளிய மின்னணு ொத்னங்களா்ன 

்கைககீடு செயயும் இயந்திரம் ைற்றும் 

தடடச்சு இயந்திரங்ககளக ச்காணடு 

செயயப்�டுகிைது. க்கமுகை தரவுச் 

செயலாக்கத்துடன ஒப்பிடும் ந�ாது 

இம்முகையில் �ம்�்கத்தனகை 

அதி்கரிப்�நதாடு ந�ரமும் 

நெமிக்கப்�டுகிைது. ஆயினும் இதன 

சவளியீடு குகைந்தளநவ ்காைப்�டுகிைது. 

தரவுச் செயலாக்கத்கத எளிதாககும் 

ொத்னம் எதுவா்க இருப்பினும் அது 

இம்முகையின கீழ் வருவதா்க 

்கருதப்�டுகிைது.

�டம் 6.3. இயந்திர தரவுச் செயலாக்கம்

இ) மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம்: 

தரவுச்செயலாக்க முகை்களிநலநய இம்முகை 

மி்கச்சிைந்த ஒனைா்கவும், அதி்க 

�ம்�்கத்தனகை ச்காணடதா்கவும் 

துல்லியைா்னதா்கவும், நவ்கைா்னதா்கவும் 

விளஙகுகிைது. நிறுவ்னம் வளரும் ந�ாது 

க்கமுகை அல்லது இயந்திர முகையின 

மூலைா்க ச�ரிய அளவிலா்னத் தரவிக்ன 

மி்கவும் துல்லியைா்க செயலாக்கம் செயவது 

திை்னற்ைதா்கக ்கருதப்�டுகிைது. மின்னணு 

தரவுச் செயலாக்கம் ்கணினி ைற்றும் 

மின்னணு ச்காள்க்க்ககளச் ொர்ந்து 

இருப்�தால் இம்முகை தரவுச் 

செயலாக்கத்திற்குக குகைந்தளநவ செலவு 

பிடிககிைது.

முடிவு்கள்

அடடவகை்கள்

முடிவு்கள்

முடிவு்கள்

�ணி இடம் �ணி இடம்

�டம் 6.4. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம்

உங்களுககு சதரியுைா?

• ்கணினி விகெப்�லக்கயில் உள்ள ஒரு 

வரிகெ எழுத்துக்ககளக ச்காணடு 

தடடச்சு இயந்திரம் (TYPEWRITER) எனை 

நீளைா்ன வார்த்கதகய உருவாக்கலாம்

• ொதாரை நவகல�ாளில் தடடச்ொளரின 

விரல்்கள் ெராெரியா்க 12.6 கைல்்கள் 

�யணிககும்.

6.5. தரவுச் செயலாக்க முகை்கள்:

தரவுச்செயலாக்க முகை்கள் பினவருைாறு:

ஊடாடும் ்கைககீடு அல்லது 

ஊடாடும் செயலாக்கம்: 

ைனிதர்்களிடம் இருந்து 

ச�ைப்�டும் உள்ளீடு்ககள 

ஏ ற் று க ச ்க ா ள் ளு ம் 

சைனச�ாருகளக குறிககிைது. 

எ.்கா. தரவு்கள் அல்லது ஆகை்கள். ஊடாடும் 

சைனச�ாருள் (Interactive Software) மி்கவும் 

பிர�லைா்ன நிரல்்களா்ன, வார்த்கத செயலாககி்கள் 
(Word Processor) அல்லது விரிதாள் (Spread 
sheet) �யன�ாடு்ககள உள்ளடககியதாகும். 

ஊடாடும் நிரல்்களுடன (interactive programs) 

ஒப்பிடுக்கயில் ஊடாடா நிரல்்கள் (non - 
interactive programs) ைனித சதாடர்பினறி 

செயல்�டுகிைது. எ.்கா. சதாகுப்பு்கள் ைற்றும் 

சதாகுதி செயலாக்க �யன�ாடு்கள்.

�ரிவர்த்தக்ன செயலாக்கம் (Transaction 
Processing): தனிப்�டட ைற்றும் பிரிக்க இயலாத 

அடடவகை்கள்
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செயல்�ாடு்கள் எனறு வக்கப்�டுத்தப்�ட த்கவல் 

செயலாக்கநைப் �ரிவர்த்தக்ன எனறு 

அகைக்கப்�டுகிைது. ஒவசவாருப்  �ரிவர்த்தக்னயும் 

முழுகையா்ன பிரிவா்க நதர்ச்சி அல்லது நதால்வி 

அகடயநவணடும், இவவிரணடிற்கும் இகடப்�டட 

நிகலயில் இருக்க இயலாது.

சதாகுதிச் செயலாக்கம் (Batch Processing): 
ைனிதத் சதாடர்பினறி ்கணினியில் சதாடர் 

நிரல்்ககள (நவகல்கள்) செயல்�டுத்துவது 

சதாகுதிச் செயலாக்கம் எ்னப்�டும். இதுப் �ரவலா்க 

�யன�டுத்தப்�டும் தரவுச் செயலாக்க வக்க்களில் 

ஒனைாகும். இது ்கணினியுடன ந�ரடியா்க 

செயல்�டாத சதாடர் ைற்றும் வரிகெ செயலாக்கம் 

எனறும் அகைக்கப்�டுகிைது. இவவக்க 

செயலாக்கத்தின அடிப்�கட யாசதனில் 

சவவநவறு �ய்னாளரின சவவநவறு �ணி்கள் 

அகவ ச�ைப்�டும் வரிகெயின அடிப்�கடயில் 

செயல்�டுத்தப்�டுகிைது. �ணி்கள் அக்னத்தும் 

ஒனைா்க ஓரிடத்தில் குவிக்கப்�டட பின அகவ 

ச�ைப்�டட அநத வரிகெ அடிப்�கடயில் 

செயலாக்கத்திற்கு அனுப்பி ஒநர ெையத்தில் ச�ரிய 

சதாகுதியிலா்னத் தரவு்கள் செயலாககுவதன 

செலவு குகைக்கப்�டடு தரவுச் செயலாக்கம் 

சிக்க்னைாகிைது. 

உ.தா. நதர்வு, ஊதியப்�டடியல் ைற்றும் 

விகலவிவரச்சீடடு அகைப்பு

6.6. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கத்தின 
கூறு்கள்:

 மின்னணு தரவுச் செயலாக்க சுைற்சி 

�ானகு நிகல்கள் அல்லது கூறு்ககளக 

ச்காணடது.

• உள்ளீடு: தரவு்ககளப் �திவு செயதல் ைற்றும் 

அவற்கைச்  செயலாக்கம் செயய  

தயார்�டுத்துவதுடன இகைந்த அக்னத்து 

�டவடிகக்க்களும் உள்ளீடு எனறு 

குறிப்பிடப்�டுகிைது.

• செயலாக்கம்: தரவு்கள் �திவு செயயப்�டடுப் 

ச�ாருத்தைா்ன வடிவில் 

ைாற்றியகைக்கப்�டட பின, அகவ 

செயலாக்கப்�ட நவணடும்.

• சவளியீடு

• நதககுதல் / நெமித்தல்

ஒவசவாரு நிகலயின சிைப்பு செயல்�ாடு்களும் 

பினவருைாறு

முதனகை 
நிகல 
நதக்கம்

இரணடாம் 
நிகல 
நதக்கம்

CPU
எண்கணித 
தர்க்க பிரிவு

்கடடுப்�ாடடு
 பிரிவு சவளியீடுஉள்ளீடு

�டம் 6.5. மின்னணு தரவுச் செயலாக்க கூறு்கள்

இரணடாம் நிகல நதக்கம்:

உள்ளீடு: பிரச்ெக்ன்ககளத் தீர்க்க நிரல் 

அறிகக்க்கள் ைற்றும் தரவு்ககளக ்கணினிப் 

ச�ைநவணடும். நிரல் அறிகக்க்கள் ைற்றும் 

தரவு்களின உடபுகுத்தல் விகெப்�லக்க 

(keyboard), சுடசடலி (mouse) ைற்றும் 

இயக்கப்பிடி (joystick) ந�ானை உள்ளீடடுச் 

ொத்னங்கள் மூலம் ்கணினியில் ஏற்�டுகிைது. 

எவவக்கயா்ன ொத்னத்கதப்   �யன�டுத்தி்னாலும் 

அகவ அக்னத்தும் ைனிதர்்கள் ைற்றும் 

்கணினி்களுககிகடநயயா்ன த்கவல்சதாடர்பு 

ைற்றும் விவரித்தலுக்கா்ன ்கருவி்களா்கநவ 

�யன�டுத்தப்�டுகினை்ன. 

கைய செயலாக்கப்  பிரிவு: ்கணினியின 

இதயைா்கக ்கருதப்�டும் கைய செயலாக்கப் பிரிவு 

ஒப்பீடு, ்கைககீடு செயதல், வாசித்தல், 

விவரித்தல் ைற்றும் ்கடடகள்ககளச் 

செயல்�டுத்துவகதக ்கடடுப்�டுத்துகிைது. இது 

மூனறு தனி உடபிரிவு்ககளக ச்காணடுள்ளது.
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1. ்கடடுப்�ாடடுப் பிரிவு: ்கடடுப்�ாடடுப்பிரிவு 

்கணினியின அக்னத்துச் செயல்�ாடு்ககளயும் 

நைற்�ார்கவயிடுகிைது. ்கடடுப்�ாடடுப் பிரிவு 

தரவு்ககள எப்ந�ாது நெமிப்பு பிரிவிற்கு 

இடைாற்ைம் செயயத் சதாடஙகுவது ைற்றும் 

நிறுத்துவது எனறு உள்ளீடடு ொத்னத்திற்கும், 

தரவு்ககள எப்ந�ாது சவளியீடடுப் பிரிவிற்கு 

இடைாற்ைம் செயயத் சதாடஙகுவது ைற்றும் 

நிறுத்துவது எனறு நெமிப்பு பிரிவிற்கும் 

்கடடகளயிடுகிைது. எ்னநவ ்கடடுப்�ாடடுப் பிரிவு 

உணகையில் தரவு செயல்முகை செயலாக்கம் 

செயவதில்கல. சொல்லப்ந�ா்னால் ்கணினியில் 

வரிகெகய முகையா்கப் �ராைரித்தல் ைற்றும் 

ந�ரடியா்ன சதாடர் செயல்முகை ைற்றும் தரவு 

ஓடடத்கதச்  செயல்�டுத்துவதாகும்.

2. ்கணித தர்க்கப் பிரிவு: ்கணித ைற்றும் தர்க்கப் 

பிரிவு ்கணித ைதிப்பீடு்கள், எணொர்ந்த ைற்றும் 

எணொரா ைதிப்பு்ககள ஒப்பீடு செயதல் ைற்றும் 

முடிசவடுத்தல் ந�ானைவற்கைச் 

செயல்�டுத்துகிைது. செயலாக்கத்தின ந�ாது 

தரவு்கள் ்கணித தர்க்கப்  பிரிவு ைற்றும் நதககுதல் 

பிரிவிற்கிகடநய  �ாயகிைது.  

3. நதககுதல்: இப்பிரிவில் முதல் நிகல ைற்றும் 

இரணடாம் நிகல தரவுத் நதக்கங்கள் 

உள்ளடஙகியுள்ளது.  ்கணினியின முதனகை 

நதக்கம் ்கைககிடலின ந�ாது �யன�டுத்தப்�டும் 

த்கவல்்ககளச் நெமித்து கவககும் ்கருவி்ககளக 

ச்காணடுள்ளது.  ்கணினி நி்கழ்வு்ககளச் 

செயல்�டுத்திக ச்காணடிருககும் ந�ாது இகட 

ைற்றும் இறுதி முடிவு்ககளத் தக்ககவக்க  

்கணினித் நதககுதல் பிரிவு �யன�டுகிைது.  

ச�ாதுவா்ன நெமிப்பு ொத்னங்கள் நரம் (RAM) 

எ்னப்�டும்.   ்கணினியின முதனகை நதககுதல் 

ச்காள்ளளவு ஒரு குறிப்பிடட வகரயகரககுள் 

இருப்�தால் எப்ந�ாதும் முதனகை நதககுதல் 

பிரிவில் அதி்க அளவு தரவு்கள் ைற்றும் 

த்கவல்்ககளத் நதககி கவக்க இயலுவதில்கல. 

எ்னநவ �கடமுகையில் �யன�டுத்தப்�டாதத் 

தரவு்கள் ைற்றும் நி்கழ்வு்ககள நதககிகவக்க 

இரணடாம் நிகல அல்லது துகை நதககுதல் 

பிரிவு நதகவப்�டுகிைது. குறுந்த்கடு (CD), 

இலககு முகை �ல்திைன வடடு (DVD), ந�்னா 

இயககி (Pendrive), வனதடடு (Hard disk) 

ந�ானைகவ �ல்நவறு இரணடாம் நிகல 

நதககுதல் ொத்னங்களாகும்.

4. சவளியீடடு ொத்னங்கள்:  ்கணினியிலிருந்து 

ச�ைப்�டட முடிவு்ககளப் �திவு செயது சவளி 

உலகிற்கு சதரியப்�டுத்த சவளியீடடுச் 

ொத்னங்கள் �யன�டுத்தப்�டுகினை்ன. அகவ 

நதககுதல் பிரிவிலிருந்து இயந்திரக குறியீடடு 

வடிவிலுள்ள த்கவல்்ககளச் நெ்கரித்து அவற்கை 

ச�ாதுவா்க �யன�டுத்தும் வடிவா்ன அச்சு 

வடிவில் ைாற்றி அளிககிைது. அச்சுப்ச�ாறி 

(Printers), திகரக்காடசி அலகு (Visual Display 
Unit), ்கணினி திகர (Monitor) ந�ானைகவ 

ச�ாதுவா்க அதி்களவில் �யன�டுத்தப்�டும் 

சவளியீடடு ொத்னங்களாகும்.

5. வனச�ாருள்: வனச�ாருள் என�து  ்கணினியின 

அகைப்பு அம்ெைாகும். ்கணினி வனச�ாருள் 

என�து ்கணினி அகைப்பு �ா்கங்களின 

சதாகுப்�ாகும். இது  ்கணினிப் ச�டடி, 

்கணினித்திகர, விகெப்�லக்க ைற்றும் சுடசடலி 

ந�ானைவற்கை உள்ளடககியுள்ளது.  நைலும் 

இது  ்கணினி ச�டடிககுளுள்ள வனவடடு இயககி 

(Hard disk drive), தாயப்�லக்க (Motherboard), 
்காசைாளி அடகட (Video Card) ைற்றும் 

இன்னபிை �ா்கங்ககளயும் உள்ளடககியுள்ளது.  

�ய்னாளர் இகவ அக்னத்கதயும் ்கணடு ைற்றும் 

சதாடடு உைரககூடிய வக்கயில் உள்ளதால் 

இகவ வனச�ாருள் எனறு அகைக்கப்�டுகிைது.

6. சைனச�ாருள்: வனச�ாருள் செயல்�ாடகட 

இயககும்  ்கணினி நிரல் ்கடடகள்களின 

சதாகுப்பு சைனச�ாருள் எ்னப்�டும்.  சதாடர்புகடய 

சதாகுப்பு்களின செயல்�ாடு்ககளச் 

செயல்�டுத்துவதற்்கா்ன முழுகையா்ன 

வழிமுகை்கள் ஒரு நிரலாகும். நிரல்்ககள 

ந�ரடியா்கக ்காைநவா சதாடநவா இயலாததால் 

அகவ சைனச�ாருள் எனறு அகைக்கப்�டுகிைது.  

சைனச�ாருள் ்கடடகள்கள் குறியீடு்கள்(code) 
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எனறு குறிப்பிடப்�டுகிைது.  சைனச�ாருள் இரு 

முககிய வக்க்களா்க பிரிக்கப்�டுகிைது. அகவ

1. அகைப்பு சைனச�ாருள்: அகைப்பு சைனச�ாருள் 

என�து இயககுமுகை அகைப்�ாகும்.  ்கணினி 

அகைப்பு சைனச�ாருள் என�து ்கடடுப்�ாடடு 

ைற்றும் இயஙகுதலுடன சதாடர்புகடய 

செயல்�ாடு்ககளச் செயவதற்்கா்ன ஒரு 

்கணினிகய இயககும் நிரல்்களின சதாகுப்�ாகும். 

நைலும், இது சைனச�ாருள் எவவாறு 

இயஙகுகிைது என�கதத் தீர்ைானிககிைது

2. �யன�ாடடு சைனச�ாருள்: �யன�ாடடு 

சைனச�ாருள் என�து ஊதியப்�டடியல் முகை 

அல்லது �ணியாளர் திை்னாயவு ந�ானை 

தனிப்�டட �யன�ாடு்களுக்கா்க எழுதப்�டும் 

்கணினி நிரல்்கள் ஆகும்.  இவற்கை 

செயல்�டுத்தப் ச�ாதுவா்க அகைப்பு சைனச�ாருள் 

நதகவப்�டுகிைது.  எடுத்துக்காடடா்க, 

�யன�ாடடு நிரலா்னது வடடில் நெமிக்கப்�டடுள்ள 

தரவுப் �திவு்ககளப் ச�றுதகலக குறிப்பிடலாம்.  

இயக்க முகைகை வடடுச் நெமிப்பு �திவிலிருந்து 

ந�ரடி வாசிப்க� நிா்வகிக்கக ்கடடகளயிடுகிைது.

6.7. அலுவல்கத்தில் ்கணினியின �ஙகு:

 அலுவல்கத்தில் ்கணினியின முககியப் 

�ஙகு பினவருைாறு

1. தரவு நெமிப்பு: சதாழில்நுட� முனந்னற்ைம் 

நைம்�டுக்கயில் ்கணினியின தரவுச் நெமிப்பு 

ைற்றும் திரும்� ச�றும் திைன அதி்கரிககிைது. 

நதடுதல் செயல்�ாடு்கள் மூலம் ந்காப்பு்ககள 

எளிதா்க திரும்�ப்ச�ை முடிகிைது.  நதடல் 

செயல்�ாடு்களின மூலம் எளிதில் தரவு்ககள 

மீடசடடுக்க முடியும். நைலும், எணணிலடங்காத 

அளவிலா்ன ந்காப்பு்கள் ைற்றும் தரவு்ககள 

வனதடடு்கள் பிடித்து கவககினை்ன.  ச�ருைளவு 

தரவுத்தளம் ச்காணட அலுவல்கங்களில் 

இவவக்கத் தரவு நெமிப்பு ைற்றும் மீடசடடுத்தல் 

செயல்�ாடு �கைய ்காகித ந்காப்பு நெமிப்பு 

முகை்ககள ்காடடிலும் இகையற்ை 

�னகை்ககள அளிககிைது.  ்கணினி்கள் த்கவல் 

மீடசடடுத்தகல எளிதா்கவும் துரிதைா்கவும் 

செயல்�டுத்துகிைது. நைலும் அகவ தரவுப் 

�திவு்ககள எளிதா்க ைாற்ைவும், வாடிகக்கயாளர் 

�திவு்களில் செயயப்�டும் ைாற்ைங்களின 

்கண்காணிப்க�யும் எளிதாககுகிைது.

2. த்கவல் சதாடர்பு: ்கணினியில் உள்ள உள்செயதி 

அகைப்பு ைற்றும் மின்னஞெல் ்காரைைா்க 

உடபுை ைற்றும் சவளிப்புை த்கவல் சதாடா்பு 

மி்கவும் எளிதாகிைது.  ச�ரும்�ாலா்ன அலுவல்க 

அகைப்பு்களில் ஒவசவாரு ்கணினியிலும் த்கவல் 

அல்லது மின்னஞெல் வரும்ந�ாது எச்ெரிகக்க 

செயயும் எச்ெரிகக்க அகைப்பு 

ச�ாருத்தப்�டடுள்ளதால் அலுவல்கப் 

�ணியாளா்்கள் த்கவல்்ககள அலுவல்கம் 

முழுகைககும் துரிதைா்கவும், திைம்�டவும் ்கடத்த 

ஏதுவாகிைது.

3. வகலயகைப்பு: அலுவல்கச் சூைலில் ்கணினி 

வகலயகைப்பின முககிய �னகை்களில் ஒனறு 

ந்காப்புப் �ரிைாற்ைம் ஆகும். அலுவல்க 

வகலயகைப்பு அல்லது அலுவல்க அ்கவகல 

உருவாககுவது என�து ச�ாதுவா்ன தரவுத்தடம் 

ச்காணடக ந்காப்பு்ககள அக்னத்துப் 

�ய்னாளர்்களும் அணுகும் வக்கயில் 

அகைப்�தாகும். இது சைனச�ாருள் ைற்றும் 

்கணினி நிர்வகிப்பிற்கும் ச�ாருந்தும். ஏச்னனில் 

ஒவசவாரு தனி ்கணினிககும் �ல 

சைனச�ாருள்்ககளக ச்காள்முதல் செயவதற்குப் 

�திலா்க ஒரு சைனச�ாருகள வகலயகைப்பு 

மூலம் அக்னத்துக ்கணினி்களிலும் 

�யன�டுத்துவதால் இது அலுவல்க 

செலவு்ககளக ்கணிெைா்கக குகைககிைது.  

வகலயகைப்�ா்னது அச்சுப்ச�ாறி, சதாகல�்கல் 

இயந்திரம் ைற்றும் �்கலி ஆகியவற்கை ்கணினி 

எளிதா்க அணு்க உதவுகிைது.

4. உற்�த்தி: ்கணினிப் �யன�ாடு அலுவல்கத்தில் 

குறிப்பிடத்தக்க வக்கயில் உற்�த்திகயப் 

ச�ருககுகிைது. சொல் செயலாக்கம், தரவு 

நிா்வா்கம் (Data Management) ைற்றும் த்கவல் 

அணுகுதல் ந�ானை �குதி்களில் ைடடுமில்லாைல் 

த்கவல் உருவாக்கம், சதாகுப்பு ைற்றும் நெமிப்பு 
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ந�ானை �குதி்களிலும் ்கணினி �யன�ாடு 

அலுவல்க உற்�த்திகயப் ச�ருககுகிைது.

5. திைன நைம்�ாடு: ்கணினியா்னது �ல்நவறு 

நவகல செயல்முகை்களின நவ்கத்கதயும் 

துல்லியத்கதயும் அதி்கரிப்�தன மூலம் 

அக்னத்துத் சதாழிலாளர்்களின திைக்ன 

நைம்�டுத்துகிைது. சொல் செயலாக்க நிரல் 

உதவியுடன ஆவைங்ககள விகரவா்க எழுதவும் 

சதாகுப்�ாக்கம் செயயவும் முடிகிைது. நைலும் 

விகலப்�டடியல் ைற்றும் ்கைககியல் 

�கடமுகை்கள் துரிதைா்கவும், குகைந்த 

பிகை்களுடனும் �கடச�ை உதவுகிைது. 

்கணினி்கள் �திவு்ககள அதி்களவு நவ்கத்துடன 

உருவாககுவதுடன வகர�டங்கள், �டங்கள் 

ந�ானைவற்கை விரிவாக்கத்திற்்கா்க 

விரும்�த்தக்க வக்கயில் எளிதா்க உடசெரு்க 

அனுைதிககிைது. ்கணினி்கள் அனகைய நததி 

ைற்றும் துல்லியைா்ன வக்கயில் �திவு்ககள 

கவத்திருத்தல் ந�ானை நிறுவ்ன நிர்வா்கப் 

�ணி்களிலும் உதவுகிைது.

6.8. ்கணினி வகலயகைப்பு - LAN, WAN, 
PAN, MAN: 

 ்கணினி வகலயம் 

என�து ்கணினி்ககளயும் 

முக்னயக ்கருவி்ககளயும் 

இகைத்துப் �ய்னாளி்களுககு 

செயதி்ககளத் தருவநதாடு, 

� ய ்ன ா ள ர் ்க ளி க ட ந ய 

சதாடர்பு்ககள எளிதாக்கவும் ைற்றும் பிை 

�ய்னாளி்களுடன வளங்ககளப் �கிர்ந்து 

ச்காள்ளவும் உதவுகிைது.

குறும்�ரப்பு வகலயம்: 

 குறிப்பிடட நிலப்�ரப்பு �குதியில் ்கணினி 

ைற்றும் அதனுடன சதாடர்புகடய ொத்னங்ககள 

இகைககும் தரவுப் �ரிைாற்ை முகைகை 

குறும்�ரப்பு வகலயம் எ்னப்�டும் (அகை்கன, 

்கடடிடங்கள் அல்லது அரு்கருந்க அகைந்துள்ள 

்கடடிடங்கள்). குறும்�ரப்பு வகலயத்தின முககிய 

குைாதிெயம் யாசதனில் வகரயறுக்கப்�டட ஒரு 

அகைவிடத்தில் அகைந்துள்ள வகலயம் 

முழுகையும் ஒரு நிறுவ்னத்தின ்கடடுப்�ாடடின 

கீழ் முழுதா்க ச்காணடு வருதல் ஆகும்.  

குறும்�ரப்பு வகலயத்தின மி்கவும் ச�ாருத்தைா்ன 

�யன�ாடு பினவருைாறு 

 3 ந்காப்புப் �ரிைாற்ைம் ைற்றும் அணுகுதல்.

 3 சொல் ைற்றும் உகரப்�குதி செயலாக்கம்.

 3 மின்னணு செயதி க்கயாளுதல்.

 3 தனிப்�டட ந்காப்பு்கள் ைற்றும் த்கவல் 

க்கயாளுதல்.

உங்களுககு சதரியுைா?

• ஆப்பிள், கைகநராொஃப்ட, எச்பி ைற்றும் 

கூகுள் ந�ானை அக்னத்து முன்னனி 

்கணினி நிறுவ்னங்களும் ஒரு  

்கடடிடத்தின வா்க்னம் நிறுத்தும் 

இடங்களிநலநய  துவக்கப்�டடது.

• தணணீரில் �யன�டுத்தககூடிய 

்கணினிகய முதன முதலில் 

்கணடறிந்தவர்்கள் ரஷயர்்கள்

• உலகில் உள்ள 10% �ைம் ைடடுநை 

்கணைால் ்காைக கூடிய வக்கயில் 

உள்ளது மீதமுள்ள 90% �ைமும் 

்கணினியிநலநய உள்ளது. 

•  ைனித மூகளகய ந�ானறு திைன 

ச�ற்றிருந்தால் ்கணினியால் 38 ஆயிரம் 

டரிலியன நி்கழ்வு்ககள ஒரு ச�ாடியில் 

செயய இயலும். நைலும் அது 3580 
சடராக�ட நிக்னவு்ககள நதககி கவக்க 

இயலும்.

• ெராெரியா்க ஒரு ைனிதன நிமிடத்திற்கு 
20 முகை ்கண சிமிடடுகிைான. ஆ்னால் 

்கணினிகய �யன�டுத்தும் ந�ாது 7 முகை 

ைடடுநை ்கண சிமிடடுகிைான. 
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தனி��ர் �ரப்பிகையம் (PAN)

LAN MAN

WAN

இகையம் Isp

�டம்: 6. ்கணினி �ரப்பிகையம்

�ரந்த �குதி வகலயம் :

 ஒரு நிலப்�ரப்பு எல்கலயிலிருந்து 

பிரிசதாரு நிலப்�ரப்பு எல்கலககு த்கவல்்ககள 

்கடத்திச் செல்வதில் சதாடர்புகடய அக்னத்துக 

்கணினி ்கடடகைப்பு்களும் �ரந்தவகல வகலயம் 

எ்னப்�டும். ச�ாதுத் த்கவல் சதாடர்பு 

அலுவல்கத்கத உள்ளடககியிருப்�து �ரந்த 

�குதி வகலயத்தின முககியைா்ன 

சிைப்�ம்ெைாகும். 

தனி��ர் �ரப்புப்பிகையம்:

 ்கணினி்கள், சதாகலந�சி்கள், 

க்கக்கணினி ைற்றும் தனிப்�டட இலககியியல் 

உதவியாளர் ந�ானை ொத்னங்களுககிகடநய 

தரவு்ககள அனுப்புவதற்கு �யன�டுத்தப்�டும் 

்கணினி வகலயிக்னப்பு தனி��ர் �ரப்பிகையம் 

எ்னப்�டும். 

ைா�்கர �ரப்பிகையம்�ரப்பிகையம்:

 குறும்�ரப்பு வகலயம் இகைக்கககூடிய 

நிலப்�ரப்க�க ்காடடிலும் ெற்று அதி்கைா்கவும் 

�ரந்த�ரப்பு வகலயம் இகைக்கககூடியகதக 

்காடடிலும் ெற்றுக குகைவா்கவும் உள்ள 

நிலப்�ரப்க�க ்கணினி வளங்கள் மூலம் 

இகைககும் ்கணினி இகையம் ைா�்கர 

�ரப்பிகையம் எ்னப்�டும். 

6.9. இகையம் ைற்றும் உள்ளிகையம் – 
அடிப்�கட இகையச் சொற்்கள்:

இகையம்: இகையம் என�து ஒனறுடன ஒனறு 

இகைந்த, தரப்�டுத்தப்�டடத் த்கவல்சதாடர்பு 

வகரயகை்ககள ச�றிமுகை்ககள உள்ளடககியப் 

�ல்நவறு த்கவல் ைற்றும் த்கவல் சதாடர்பு 

வெதி்ககள வைஙகும் உல்களாவியக ்கணினி 

இகையைாகும். இது வகலயகைப்பு்களின 

வகலயகைப்பு ஆகும். இதில் தனிப்�டட, ச�ாது, 

்கல்வி, சதாழில் ைற்றும் அரொங்க 

வகலயகைப்பு்கள் ஆகியகவ மின்னணு, 

்கம்பியில்லா ைற்றும் ஒளி இகை இகைப்பு ந�ானை 

அ்கனை வரிகெ சதாழில் நுட�ங்களால் 

இகைக்கப்�டடிருககும். இதன �ரப்ச�ல்கல 

குறுகிய நிலப்�ரப்பு முதல் உல்களாவிய அளவில் 

அகைந்திருககும். ஒனறுடன ஒனறிகைந்த உகர 

ஆவைங்கள் ைற்றும் உல்களாவிய வகல 

�யன�ாடு்களா்ன, மின்னஞெல், சதாகல சதாடர்பு 

ைற்றும் ந்காப்பு �கிர்வு ந�ானை ச�ரிய அளவிலா்ன 

த்கவல் வளங்கள் ைற்றும் நெகவ்ககள இகையம் 

எடுத்துச்  ்கடத்திச் செல்கிைது.

உள்ளிகையம்: உள்ளிகையம் என�து 

நிறுவ்னத்தின உள்நள ைடடும் செயல்�டககூடிய 

தனிப்�டட இகையைாகும். இகவ ஒனறுடன 

ஒனறிகைந்த �ல்நவறு குறும்�ரப்பு 

வகலயங்ககளக ச்காணடிருககும். நைலும் 

குத்தக்கககு எடுக்கப்�டட இகைப்பு்ககளப் 

�ரந்த �ரப்பு வகலயத்தில் �யன�டுத்தும். நிறுவ்ன 
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த்கவல் ைற்றும் ்கைககியல் வளங்ககள 

ஊழியர்்களுககிகடயில் �கிர்தநல 

உள்ளிகையத்தின முககிய ந�ாக்கைாகும். 

குழுப்�ணியாற்றுதல் ைற்றும் சதாகலநிகல 

வாயிலா்க �லருடன ்கலந்துகரயாடுதல் 

ந�ானைவற்கை எளிதாக்க உள்ளிகையம் 

�யன�டுத்தப்�டுகிைது. உள்ளிகையம் TCP/IP, 
HTTP ைற்றும் �ல்நவறு இகைய ச�றிமுகை்ககள 

�யன�டுத்துகிைது. ச�ாதுவா்க இது 

இகையத்தின தனிப்�டடப் �திப்பு ந�ானறு 

நதானறுகிைது. 

இகையத்திற்கும் உள்ளிகையத்திற்குைா்ன 

மி்க முககியைா்ன நவறு�ாடு: இகையம் என�து 

திைந்த ைற்றும் ச�ாது சவளியில் யார் 

நவணடுைா்னாலும் �யன�டுத்தககூடிய வக்கயில் 

இருககும். அநத ந�ரத்தில் உள்ளிகையம் 

என�து தனிப்�டட இடத்தின �யன�ாடடிற்்கா்க 

வடிவகைக்கப்�டடது. இகையத்திலிருந்து 

உள்ளிகையத்கத அணு்க இயலும். ஆ்னால் 

விதிமுகைப்�டி அது ்கடவுச்சொல் ச்காணடுப் 

�ாது்காக்கப்�டடிருககும். இக்கடவுச்சொல் மூலம் 

அலுவல்க ஊழியர்்கள் அல்லது 

அனுைதியளிக்கப்�டட �ய்னாளர்்கள் ைடடுநை 

உள்ளிகையத்கத அணு்க இயலும்.

அடிப்�கட இகையச் சொற்்கள்:

நைநலாடி – உல்களாவிய வகலயிலிருந்து த்கவல் 

்களஞசியங்ககள மீடசடடுக்கவும், முனகவக்கவும், 

இகடயிகடநய சவளிகச்காணடு வரவும் 

�யன�டுத்தப்�டும் சைனச�ாருள் �யன�ாடு 

நைநலாடி எ்னப்�டும். த்கவல் ்களஞசியத்கத 

வகலப்�க்கம், �டங்கள், நிைல்�டம் 

ந�ானைவற்றின உள்ளடக்க இகைய மு்கவரி 

(URI / URL) மூலைா்க ்கணடறியலாம். இகைய 

வளங்களிலுள்ள மீத்சதாகுப்பு �ய்னாளர்்கள் 

நைநலாடிகயப் �யன�டுத்தி சதாடர்புகடய 

வளங்களுககு எளிதா்கச் செல்ல உதவுகிைது. 

மின்னஞெல் – மின்னஞெல் என�து ைக்கள் 

ஒருவருகச்காருவர் மின்னணுச் ொத்னங்ககளப் 

�யன�டுத்தி த்கவல் �ரிைாற்ைம் செயது ச்காள்ளும் 

முகையாகும். மின்னஞெல் என�து ்கணினியில் 

நெமித்து கவக்கப்�டடுள்ள த்கவல்்ககள 

சதாகலத்சதாடர்பு மூலம் �ரிைாற்ைம் செயது 

ச்காள்வதாகும். 

இல்லப்�க்கம் / முதனகைப்�க்கம் :  வகலத்தளம் 

அல்லது நைநலாடியின சதாடக்க அல்லது முககிய 

வகலப்�க்கம் முதனகை �க்கம் அல்லது 

சதாடக்கப் �க்கம் எ்னப்�டும். 

பினனிகைப்புகர / மீவுகர ைாற்று ச�றிமுகை: 

HTTP என�து பினனிகைப்புகர, மீவுகர ைாற்று 

ச�றிமுகைகயக குறிககிைது. HTTP என�து 

உல்காளவிய வகலத்தளத்தில் �யன�டுத்தப்�டும் 

அடிப்�கடயா்ன ச�றிமுகையாகும். இந்த 

ச�றிமுகை்கள் த்கவல்்கள் எவவாறு வடிவூடடம் 

ச�றுகினை்ன ைற்றும் ்கடத்தப்�டுகினை்ன, 

�ல்நவறு ஆகை்களுககு ஏற்ை வக்கயில் வகல 

நெகவய்கம் ைற்றும் நைநலாடி்கள் எனச்னன்ன 

எதிர்விக்னச் செயல்்ககள செயய நவணடும் 

ந�ானைவற்கை வகரயறுககிைது. 

ந்காப்பு ைாற்று ச�றிமுகை (FTP) – ்கணினி 

வகலப்பின்னலில் வாடிகக்கயாளர் ைற்றும் 

வைஙகு�வரிகடநய ்கணினி ந்காப்பு 

ைாற்ைத்திற்்கா்க �யன�டுத்தப்�டும் 

தரப்�டுத்தப்�டட வகலப்பின்னல் ச�றிமுகை 

ந்காப்பு ைாற்று ச�றிமுகை எ்னப்�டும். 

இகைய ச�றிமுகை (IP) மு்கவரி – இகைய 

ச�றிமுகை மு்கவரி என�து த்கவல் சதாடர்புககு 

இகைய ச�றிமுகைகயப் �யன�டுத்தும் 

ஒவசவாரு ொத்னத்திற்கும் விநிநயாகிக்கப்�டும் 

எணொர் முத்திகரயாகும். இகைய ச�றிமுகை 

மு்கவரி இரு முககிய செயல்�ாடு்ககளச் 

செயல்�டுத்துகிைது. அகவ: புரவலர் அல்லது 

வகலப்பின்னல் இகடமு்க ்கணடறிதல் ைற்றும் 

இருப்பிட மு்கவரியறிதல். 

6.10. இகைப்பு்கள்:

 ்கணினி வகலப் பின்னல் அல்லது தரவு 

வகலப்பின்னல் என�து வகலப்பின்னலுடன 

இகைந்துள்ள முடிச்சு்ககளயும்  வளங்ககளயும் 
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�கிர்ந்து ச்காள்ள அனுைதிககும் இலக்கம் ொர் 

வகலப்பின்னல் ஆகும். ்கணினி வகலயகைப்பில் 

இகைய ்கணிப்பு ொத்னங்கள் தரவு 

இகைப்பு்ககளப் �யன�டுத்தி தரவு்ககள 

ஒனறுகச்கானறு �ரிைாறிகச்காள்கினை்ன. 

வகலப்பின்னலுடன இகைந்துள்ள 

முடிச்சு்களுக்கா்னத் சதாடர்பு ்கம்பி ஊட்கம் 

அல்லது ்கம்பியில்லா ஊட்கத்கதப் �யன�டுத்தி 

நிறுவப்�டுகிைது. 

6.10.1. ்கம்பி சதாழில் நுட�ம் – முறுககிகை 
வடம், இகையச்சு வடம், ஒளியியல் 
இகை:

 ்கம்பி சதாழில்நுட�ம் 

என�து ்கம்பிொர் சதாழில் 

நுட�ம் மூலைா்கத் தரவு்கள் 

்கடத்துதகலக குறிககிைது. 

்கம்பி சதாழில்நுட� வக்க்கள் 

பினவருைாறு: 

குறுககிகை வடம்: இரு தனித்தனியா்ன 

�ாது்காப்�ா்ன ்கம்பி்கள் ஒனைனநைல் ஒனறு 

முறுககியவாறு ்காைப்�டும் ்கம்பி்ககளக ச்காணட 

வடத்தின ஒரு வக்க குறுககிகை வடம் எ்னப்�டும். 

ஒனறுடன ஒனறு முறுககியவாறு உள்ள இரு 

்கம்பி்ககளப் �யன�டுத்துவது குறுககுப் ந�ச்கெ 

ைற்றும் மின்காந்தத் தூணடகலக குகைக்க 

உதவுகிைது. குறும்�ரப்பு வகலப்பின்னல் வடத்தில் 

மி்கவும் குகைந்தளவு செலவு பிடிக்கக கூடிய வக்க 

குறுககிகை வடைாகும். 

இகையச்சு வடம்: இகையச்சு வடம் என�து 

குைாய �ாது்காப்பு அடுககு ைற்றும் குைாய ்கடத்தி 

்கவெத்தால் சூைப்�டட உள் ்கடத்திகய 

ச்காணடுள்ள மினொர வடைாகும். சீரா்ன ைற்றும் 

நிகலயா்ன தரவுக ்கடத்தலுடன தரவு ச�ரிெகல 

்கடடுப்�டுத்தும் திைக்னயும் இகையச்சு வடம் 

ச்காணடுள்ளது. இது நைலும் ெமிககஞை்களில் 

ஏற்�டும் குறுககீடு்களிருந்தும் திைகையா்கப் 

�ாது்காககிைது. 

ஒளியியல் இகை: ஒளியியல் இகை �ல்நவறு 

�ாது்காப்பு ச�ாருள் அடுககு்களால் சூைப்�டடுள்ள 

்கணைாடி அணு கையத்கதக ச்காணடுள்ளது. 

இவவடங்கள் செம்பு ்கம்பி்கள் மூலம் தரவு்ககள 

இடைாற்ைம் செயயாைல் ஒளியில் இகை வாயிலா்க 

ஒளிகய ச்காணடு தரவு்ககளக ்கடத்துகிைது. 

ஒவசவாரு ஒளியியல் இகையும் தனித்தனியா்க 

இளகுதிைன அடுககு்களால் சவளியுகை இடப்�டடு 

�ாது்காப்�ா்ன குைாயில் கவக்கப்�டுகிைது. இதன 

்காரைைா்க இவவக்க வடங்கள் சவளிக 

குறுககீடடிற்கு அதி்கப்�டியா்ன எதிர்�ாற்ைல் 

ச்காணடு விளஙகுகிைது. ஒளியியல் இகை 

�யன�ாடு செம்பு ்கம்பி்ககளக ்காடடிலும் அதி்க 

செலவு பிடித்தாலும் அதி்கப்�டியா்ன அகலத்தட 

அ்கலத்கதத் தருவநதாடு ைடடுைல்லாைல் அதி்க 

தூரத்கதயும் அகடய உதவுகிைது. 

6.10.2. ்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ம்:

 திைக்கற்கை, அ்கச்சிவப்பு வாச்னாலி 

இகைப்பு, செயற்க்கந்காள் இகைப்பு

 மினொர ்கடத்தி மூலம் 

இகைக்கப்�டாைல் இரணடு 

அல்லது அதற்கு நைற்�டட 

மு க ்ன ்க ளு க கி க ட ந ய 

த்கவல்்கடகளப் �ரிைாற்ைம் 

செயவது ்கம்பியில்லா 

சதாழில்நுட�ம் எ்னப்�டும். 

 திைக்கற்கை: திைக்கற்கை என�து 

சிறிதளவு தூரத்திற்கு ைடடுநை ்கம்பியில்லா 

சதாழில்நுட�த்கதப் �யன�டுத்தி தரவு்ககளப் 

�ரிைாற்ைம் செயவதாகும். இது நிகலயா்ன ைற்றும் 

இடம் ைாறிக ச்காணடிருககும் ஒரு அகைப்�ாகும். 

ொத்னங்கள் ைற்றும் தனி��ர் �ரப்பிகையம் 

உள்ள ்கடடிடங்கள் மூலம் சிறு அகல இகடசவளி 

UHF வாச்னாலி அகல்ககளப் �யன�டுத்தித் 

த்கவல்்ககளக ்கடத்துகிைது. 

அ்கச்சிவப்பு வாச்னாலி இகைப்பு: அ்கச்சிவப்பு 

்கதிர்வீச்சின மூலம் தரவு்ககளக ச்காணடு 

செல்லும் ொத்னங்கள் அல்லது அகைப்பு்கள் 

�யன�டுத்தும் ்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ம் 

அ்கச்சிவப்பு வாச்னாலி இகைப்பு எ்னப்�டும். 

அ்கச்சிவப்பு ்கம்பியில்லா இகைப்பு சிறு ைற்றும் 

OSS_Tamil_Chapter_6.indd   101 13-03-2019   12:21:32



102

�டுத்தர �ரப்பு அளவிலா்ன த்கவல் சதாடர்பு ைற்றும் 

்கடடுப்�ாடடிற்குப் �யன�டுத்தப்�டுகிைது. 

செயற்க்க ந்காள் இகைப்பு: செயற்க்கந்காள் 

என�து உல்களாவிய அளவில் குறிப்பிடத்தக்க 

அளவில் முககியத்துவம் ச�ற்ைக ்கம்பியில்லா 

சதாழில்நுட�ைாகும். இகவ்களால் சிைப்�ா்ன 

சூழ்நிகல்களில் மி்கப் �ரவலா்ன �யன�ாடு 

ச்காணடுள்ளது. செயற்க்கந்காள் 

சதாழில்நுட�த்கதப் �யன�டுத்தும் ொத்னங்கள் 

வாச்னாலி ெமிககஞை்கள் மூலைா்க 

சுற்றுப்�ாகதயில் உள்ள செயற்க்கந்காள்்களுககு 

ந�ரடியா்க த்கவல் சதாடர்பு ச்காள்கினை்ன. இது 

�ய்னாளர்்கள்  இம்கையத்தின எப்�குதியிலிருந்தும் 

நதாற்ை (Virtual) நிகலயில் இகைந்திருக்க 

உதவுகிைது. அதி்கப்�டியா்ன விஸ்தீரைம் 

்காரைைா்க க்கப்ந�சி ொத்னங்ககளக ்காடடிலும் 

எஙகும் எடுத்துச்செல்லகூடிய செயற்க்கந்காள் 

சதாகலந�சி ைற்றும் த்கவல் ைாற்றுச் ொத்னம் 

(modern) ெகதிமிக்க அகலப்�ரப்பு சிைப்பியல் 

ைற்றும் வாஙகி (அகலைாற்றி) வனச�ாருகள 

ச்காணடுள்ளது. செயற்க்கந்காள் த்கவல்சதாடர்பு 

விணசவளி பிரிவு ைற்றும் நிலப்�ரப்பு பிரிவு ஆகிய 

இரணகடயும் உள்ளடககியுள்ளது. 

செயற்க்கந்காளுககு ெமிககஞை்கள் 

ொத்னங்களின மூலைா்க அனுப்�ப்�டும்ந�ாது 

செயற்க்ககந்காள் அச்ெமிககஞை்ககள 

ச�ரிது�டுத்தி பூமி �குதியில் அகைந்துள்ள 

வா்னகலகய (Antenna) வாங்க அனுப்புகிைது. 

தகரப்�குதி ்கடத்தி, வாஙகி (அகலைாற்றி) 

ந�ானைவற்கை ச்காணடும், விணசவளிப்�குதி 

செயற்க்ககந்காகள ச்காணடும் செயல்�டுகிைது. 

அரு்ககல (Wifi):  அரு்ககல குகைந்தளவு 

செலவு ச்காணட ்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ைாகும். 

அரு்ககல அகைப்பு த்கவல் சதாடர்பு கையைா்க 

செயல்�டும் ்கம்பியில்லா வழிச்செயலிகய 

ச்காணடுள்ளது. இது க்கயடக்கைா்ன எஙகும் 

எடுத்துச் செல்லககூடிய ொத்னத்கத இகைய 

இகைப்புடன இகைககிைது. இந்த 

வகலப்பின்னல் வழிச்செயலி திகெவிக 

்கடடகைப்க�ப் (Router Configuration) ச�ாறுத்து 

�ல்நவறு விதைா்ன ொத்னங்ககள இகைப்�கத 

எளிதாககுகிைது. இவவகலப்பின்னல் 

குகைந்தளவு விகெ �ரப்பீடு ்காரைைா்க சிறு 

�ரப்ச�ல்கலககுள் ைடடுநை செயல்�டுகிைது. 

எ்னநவ மி்க அரு்காகையிலுள்ளப் �ய்னாளர்்கள் 

ைடடுநை இகைக்கப்�டுகினை்னர்.

குறுககிக்ன வடம்               

(10 இகைப்பு -T ) இகையச்சு வடம்

ஒளியியல் இகை

உகை

உகைப்பூச்சு
்கணைாடி இகை உள் ்கடடகைப்பு

தாமிர ்கம்பி

உள் தனி ்கம்பியின உகை

Pratective outside cover

�ாது்காப்பு
நைலுகை

தாமிர 
அலுமினிய 

்கனனி

கைய ்கடத்தி
தாமிர கைய ்கடத்தி

�டம் 6.7. ்கம்பிவட சதாழில்நுட�ம்
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�டம் 6.8. ்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ம்

உங்களுககு சதரியுைா?

•  வகலதளம் நதானறும் முனந� 

மின்னஞெல் உலகில் இருந்தது.

•  அனைாடம் அனுப்�ப்�டும் 80%  
மின்னஞெல்்கள் குப்க�யா்னகவ. 

•  CAPTCHA  - ்கணினியா, ைனிதர்்களா 

எனறு அறிவதற்்கா்க முழுகையா்க 

தானியங்கப்�டுத்தப்�டட ஒரு ச�ாதுச் 

நொதக்னயாகும்.

6.11. இகையககுற்ைம்:

 ்கணினிகய இகடச்ொத்ன இலக்காநவா 

அல்லது இகையககுற்ைத்தின எல்கலககுள் 

வரும் குற்ைங்ககள நைலும் �ரப்பும் 

வழிவக்கயா்கநவா �யன�டுத்துவது குற்ை 

�டவடிகக்க எ்னப்�டும். இகையக குற்ைத்தின 

ச�ாதுவா்ன வகரயகை பினவருைாறு 

“்கணினிகயக ்கருவியா்கநவா அல்லது 

இலக்கா்கநவா அல்லது இரணடுைா்கநவா 

ெடடவிநராதைா்ன �டவடிகக்க்களுககுப் 

�யன�டுத்துவது” 

இகையக குற்ைத்தி்ன வக்க்கள்:

1. ்கணினி அகைப்பு அல்லது இகைப்பு்ககள 

முகைந்கடா்க அணுகுதல்/்கவருதல்:   

்கவருதல் என�து ்கணினி அகைப்பு அல்லது 

்கணினியின தனிப்�டட வகலப்பின்னகல 

சுரணடும் ஒரு முயற்சியாகும். ்கணினி 

இகையப் �ாது்காப்பு அகைப்க� சில 

ெடடச்துககு ைாைா்ன ந�ாக்கத்திற்்கா்கக 

்கடடுப்�ாடடில் எடுத்துகச்காள்ளுதல் 

முகைந்கடா்ன அணுகுதல் ஆகும். 

2. மினைணு வடிவில் உள்ள த்கவல்்ககள 

்களவாடுதல்:  ்கணினி வனதடடு்கள், ைற்றும்  

அ்கற்ைககூடிய நெமிப்பு ஊடச�ாருள் 

(Removable stoage media) ந�ானைவற்றில் 

நெமித்து கவக்கப்�டடுள்ள த்கவல்்ககள 

உள்ளடககியது. ்களவாடுதல் என�து 

தரவு்ககள ந�ரடியா்க �ாெம் செயதல் 

அல்லது சையநி்கர் ஊட்கம் மூலைா்க 

நைாெடியா்க திருத்தம் செயதல் ஆகிய 

இரணகடயும் குறிககிைது.

3. மின்னஞெல் குணடுதாககுதல்: தனிப்�டட 

��ர் அல்லது நிறுவ்னம் அல்லது மின்னஞெல் 

�ய்னாளர்்களுககு மி்க அதி்களவிலா்ன 

மின்னஞெல்்ககள சதாடர்ந்து அனுப்பி 

இறுதியில் தரவு்ககள த்கர்த்தல் மின்னஞெல் 

குணடு தாககுதல் எ்னப்�டும். 

4. தரவுக குகலப்பு: இவவக்க தாககுதல் 

என�து ்கணினி மூலத்தரவு்ககளச் 

செயல்�டுத்தத் சதாடஙகும் முன 

ைாற்றியகைத்தல் ைற்றும் தரவுச் செயலாக்கம் 

முடிந்தபின தரவு்ககள ைாற்றுதலாகும். 

5. கிருமி / புழு தாககுதல்:  கிருமி என�து 

்கணினி அல்லது ந்காப்பு்களில் அல்லது 

்கணினி்களில் தங்ககள 

இகைத்துகச்காணடு இகையத்திலுள்ள 

ைற்ை ந்காப்பு்கள் ைற்றும் ்கணினி்களுககு 

அதக்ன மீணடும் மீணடும் இரடடித்துச் 

செணடு ந�ாகும் நிரல்்களாகும். இகவப் 

ச�ாதுவா்க ்கணினியுலுள்ள தரவு்ககள 

ைாற்றிநயா அல்லது நீககிநயா �ாதிப்க� 

ஏற்�டுத்துகினைது. எ.்கா. லவ �க கிருமி (love 
bug virus) இது உல்களாவிய அளவில்  

5% ்கணினி்ககள �ாதித்துள்ளது. 
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இககிருமியி்னால் ஏற்�டட இைப்பு கிடடத்தடட 

10 மில்லியன டாலர் எனறுக 

்க ை க கி ட ப் � ட டு ள் ள து . பு ழு க ்க ள் 

கிருமி்ககளப் ந�ானறு விருந்தாளி்களா்கத் 

தங்ககள இகைத்துக ச்காள்வதில்கல. 

ஆ்னால் அகவ ்கணினி நிக்னவுத்திைன 

அளவு முழுகையும் ஆககிரமித்துக 

ச்காள்ளும் அளவுககு தங்ககளத் தாங்கநள 

பிரதி எடுத்துக ச்காள்கினை்ன. உலகின 

முககியைா்னப் புழுவா்க (worm) ்கருதப் 

�டுவது 1988ல் Robert Morris என�வரால் 

இகையத்தில் �ரப்�ப்�டட இகையப் 

புழுவாகும். இது இகைய வளர்ச்சிகயநய 

நிறுத்துைளவிற்கு சிறு தடுைாற்ைத்கத 

ஏற்�டுத்தியது. 

6. டநராஜன தாககுதல்: இது 

அனுைதியளிக்கப்�டட நிரல் எனறு தம்கை 

பிரநிதிப்�டுத்தி ைற்ை ்கணினி அகைப்பு்ககளத் 

தன ்கடடுப்�ாடடின கீழ் ச்காணடுவரும் ஒரு 

முகையற்ை நிரலாகும். ச�ாதுவா்க 

மின்னஞெல் மூலைா்கநவ டநராஜன்கள் ைற்ை 

்கணினி்களுககு இகைக்கப்�டுகிைது. 

7. இகையந�ர  ்களவு:  இவவக்க ்களவாடுதலில் 

ஒரு ��ர் இகையத்கதப் �யன�டுத்தும் 

ந�ரத்கத ைற்சைாருவர் திருடி அவர் ச�யரில் 

�யன�டுத்தவதாகும். இது அந்��ரின 

உடசெல்லும் அகடயாளக குறியீடு ைற்றும் 

்கடவுச்சொல்கலக ்கணடறிந்து 

அணுகுதலாகும். 

8. மின்னஞெல் ொர்ந்த குற்ைங்கள்: 
மின்னஞெல்்களா்னது கிருமி்கள்,  ைற்றும் 

டன்கநரானகள் ந�ானைவற்கை 

இகைப்�ா்கநவா அல்லது வகலத்தள 

இகைப்க� அனுப்பி அவற்கைப் �ார்ககும் 

ந�ாது தீஙகு விகளவிககும் குறியீடு, 

அச்சுறுத்தும் மின்னஞெல், அவதூைா்ன 

மின்னஞெல் ந�ானைவற்கைப் �திவிைககும் 

செயய �யன�டுத்தப்�டுகினைது.

9.  IPR உரிகை மீைல்்கள்: இகவ சைனச�ாருள் 

தனியுரிகை, �திப்புரிகை மீைல், வர்த்த்க 

அகடயாள மீைல், ்கணினி மூல குறியீடகட 

்களவாடுதல், ்காப்புரிகை மீைல் 

ந�ானைவற்கை உள்ளடககியுள்ளது. 

10. வஙகி / ்கடன அடகடச் ொர்ந்த குற்ைங்கள்: 
வர்த்த்க உலகில் இகைய ்களவாடி்கள் 
சதாடர்ந்து நிறுவ்ன �ாது்காப்பு முகை்ககளச் 
ெைரெம் செயது ச்காள்ளும் வாயப்புக்கா்கக 
்காத்திருககினை்னர். இதன மூலம் 
நிறுவ்னத்தின �ம்�்கத்தனகை வாயந்த வஙகி 
ைற்றும் நிதி த்கவல்்ககள அணு்க இயலும். 

நிக்னவிற் ச்காள்்க

மின்னணு �ரிவர்த்தக்ன்ககளப் 

�ாது்காத்தல்

 இகைய �ரிவர்த்க்ன்களிலுள்ள 
ஆ�த்துக்ககள அறிந்து ச்காணடு 
அவற்கைத் தீர்க்க நிறுவ்னங்கள் 
சதாழில்நுட� ரீதிகய நைற்ச்காள்ளலாம். 
அகவ பினவருைாறு

• முகையா்ன �ணி செயல்�ாடு்ககளப் 
பின�ற்றுதல் அதாவது �ணி நியதி்கள் 
ைற்றும் தரவு்ககள அணுகுதலில் 
்கடடுப்�ாடு.

• ்கணினியில் கிருமி ைற்றும் நவவு 
�ாது்காப்பு சைனச�ாருகள 
ச�ாருத்துதல்.

• தனி��ர் வகலத்தளத்கத முகையற்ை 
வக்கயில் அணுகுதகலத் தடுககும் 
தீச்சுவர்்ககள அரைா்க ச�ாருத்துதல். 

• பின தரவு்ககள இரணடாம் நிகல 
நெமிப்பு ொத்னங்களா்ன வனதடடு்கள் 
ந�ானைவற்றில் நெமித்து கவத்தல். 
தரவுப்பினனூடடம் என�து ந்காப்பு்கள் 
ைற்றும் உகை்ககள �்கசலடுத்து 
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நெமித்து கவத்தலாகும். இது தரவு்ககள 
இைக்க ந�ரிடும் ந�ாது அவற்கை மீணடும் 
மீடசடடுக்க உதவுகிைது. 

• ்கணினியில் தரவு்ககள அணு்க 
�ாது்காப்�ா்ன ்கடவுச் சொல்கல 
�யன�டுத்துதல்

உணகை்கள், குறிப்பு்கள், ஊட்கங்கள் அல்லது 
�டப்பு்கள் தரவு்கள் எனறு வகரயகை 
செயயப்�டுகினை்ன. அறிகக்க்கள், �டங்கள் 
அல்லது ஆவைங்கள் ந�ானைவற்கைத் 
தயாரிக்க தரவு்கள் திரடடப்�டுகினை்ன. 
தரவு்கள் எண்கள் அல்லது எழுத்து வடிவங்கள் 
அல்லது சிைப்புக குறியீடு்கள் ந�ானைவற்கைக 
ச்காணடிருக்கலாம். 

தரவு வக்க்கள்: 

அளவுொர் தரவு: எணணிகக்க அல்லது 
அளவிடககூடிய கூர்ந�ாககு்கள் அளவுொர் 
தரவு எ்னப்�டும். 

தரம்ொர் தரவு: தரம்ொர் தரவு என�து 
விளக்கைா்னத் த்கவல் (ஏநதனும் ஒரு ச�ாருகள 
விளககுவது) 

குறிப்பிடட ந�ாக்கத்திற்்கா்கத் தரவு்களின 
�யன�ாடு ைற்றும் ைதிப்க� அதி்கரிப்�தற்்கா்க 
தரவு்ககள ைனிதர்்கள் அல்லது 
இயந்திரங்ககளப் �யன�டுத்தி ைறுசீரகைப்�து 
அல்லது �திவு செயவது தரவுச் செயலாக்கம் 
எ்னப்�டும். 

தரவுச் செயலாக்கத்தின ந�ாக்கங்கள்:

1. சதாடர்புகடய தரவு்ககள ச�ரியளவில் 
நெமிக்க வழிவக்க செயகிைது. 

2. �ய்னாளர் தரவு்ககள எளிதில் 
அணு்கககூடிய வக்கயில் அகைத்தல்.

3. �ய்னாளர் நவணடும் தரவு்ககள 
உடனுககுடன அளித்தல்.

4. நதகவயற்ைத் தரவு்ககள நீககுதல் .

5. �ல்நவறு �ய்னாளர்்கள் ஒநர ெையத்தில் 
�யன�டுத்த வழிவக்க செயதல்.

6. தரவுத்சதாகுப்பு அகைப்பின வளர்ச்சிககு 
வழிவகுத்தல்.

7. தரவு்ககள ந�ரடியா்க ைற்றும் 
முகைந்கடா்ன அணுகுதலி்னால் ஏற்�டும் 
தீஙகு்களிலிருந்து �ாது்காத்தல்

மினைணு தரவுச் செயலாக்கத்தின கூறு்கள் 
– உள்ளீடு, செயலாக்கம், சவளியீடு, நதககுதல், 
வனச�ாருள், சைனச�ாருள் அலுவல்கத்தில் 

்கணினியின �ஙகு:

1. தரவு நெமிப்பு 

2. த்கவல் சதாடர்வு

3.  வகலயகைப்பு

4.  உற்�த்தித் திைன நைம்�ாடு

•    ்கணினி வகலயகைப்பு – குறும்�ரப்பு வகலயம், 
�ரந்த வக்க வகலயம், தனி��ர் 
�ரப்பிகையம், ைா�்கர �ரப்பிகையம்.

•   இகையம் – இகையம் என�து ஒனறுடன 
ஒனறு இகைந்த தரப்�டுத்தப்�டட த்கவல் 
சதாடர்பு ச�றிமுகை்ககள உள்ளடககிய 
�ல்நவறு த்கவல் ைற்றும் த்கவல் சதாடர்பு 
வெதி்ககள வைஙகும் உல்களாவிய ்கணினி 
இகையைாகும்.

•  உள்ளிகையம் – உள்ளிகையம் என�து 
நிறுவ்னத்தின உள்நள ைடடும் 
செயல்�டககூடிய தனிப்�டட இகையைாகும்.

•  அடிப்�கட இகைய சொற்்கள் – நைநலாடி, 
மின்னஞெல், இல்லப்�க்கம் / முதனகைப் 
�க்கம், மீவுகரைாற்று ச�றிமுகை (HTTP) ந்காப்பு 
ைாற்று ச�றிமுகை (FTP), இகைய ச�றிமுகை 
மு்கவரி (IP).

இகைப்பு்கள்:

்கம்பி சதாழில்நுட�ம்- குறுககிகைவடம், 
இகையச்சு வடம், ஒளியியல் இகை

்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ம் – திைக்கற்கை, 
அ்கச்சிவப்பு வாச்னாளி இகைப்பு, செயற்க்க 
ந்காள் இகைப்பு 

இகையக குற்ைம் – ்கணினிகய ்கருவியா்கநவா 
அல்லது இலக்கா்கநவா அல்லது 
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ைதிப்Õடு

�குதி - அ

I. ெரியா்ன �திகல நதர்வு செய்க:      (1 ைதிப்ச�ண)

1. தரவு எனைால் ___________

 அ) எண      ஆ) எழுத்து  

 இ) இலக்கம்     ஈ) இலக்கம் ைற்றும் எழுத்து 

2. ்கணினி இகையப் �ாது்காப்பு அகைப்க� சில ெடடத்துககு ைாைா்ன ந�ாக்கத்திற்்க்காக ்கடடுப்�ாடடில் 
எடுத்துகச்காள்ளுதல் ___________ எ்னப்�டுகிைது. 

 அ) கிருமி தாககுதல்   ஆ) மின்னஞெல் குணடு தாககுதல்

 இ) ்களவாடுதல்     ஈ) ஐபிஆர் உரிகை மீைல்்கள்

3.  ___________ என�து நிறுவ்னத்தினுள்நள இகைக்கப்�டடுள்ள தனிப்�டட வகலப்பின்னலாகும்

 அ) இகையம்     ஆ) மின்னஞெல்

 இ) வகலத்தளம்     ஈ) உள்ளிகையம் 

4.  ___________ ்கணினியிலுள்ள தரவு்ககளத் தாககி அழிககிைது அல்லது ைாற்றி அகைககிைது. 

 அ) கிருமி     ஆ) புழு

 இ) டநராஜன     ஈ) மின்னஞெல் 

5.  ___________ என�து �ல ொத்னங்ககளக குகைந்த செலவில் இகைககும் ்கம்பியில்லா 
சதாழில்நுட� வகலப்பின்னலாகும்.

 அ) திைக்கற்கை    ஆ) நிைக்கற்கை

 இ) அரு்ககல    ஈ) செயற்க்க ந்காள் 

6.  ___________ குகைந்த அளவு செலவு பிடிக்கககூடிய குறும்�ரப்பு வகலய வடைாகும். 

 அ)  முறுககிகைவடம்    ஆ) இகையச்சுவடம்

 இ) ஒளியியல் இகை    ஈ) திைக்கற்கை 

இரணடுைா்கநவா ெடட விநராதைா்ன 
�டவடிகக்க்களுககு �யன�டுத்துவது 
இகையக குற்ைத்தின வக்க்கள்

1. ்கணினி அகைப்பு அல்லது 
இகைப்பு்ககள முகைந்கடா்க 
அணுகுதல் / ்கவர்தல்

2. மினைணு வடிவில் உள்ள த்கவல்்ககள 
்களவாடுதல் 

3. மின்னஞெல் குணடு தாககுதல் 

4. தரவு குகலப்பு

5. கிருமி / புழு தாககுதல்

6. டநராஜன தாககுதல்

7. இகைய ந�ர ்களவு

8. மின்னஞெல் ொர்ந்த குற்ைங்கள்

9. ஐபிஆர் உரிகை மீைல்்கள்

10. வஙகி / ்கடன அடகட ொர்ந்த குற்ைங்கள்
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7.  தனி��ர் �ரப்பிகையத்தில் தரவுப் �ரிைாற்ைத்திற்கு �யன�டுத்தப்�டும் ்கம்பியில்லா சதாழில்நுட�ம்   
___________ எ்னப்�டும்

 அ) செயற்க்ககந்காள்    ஆ) திைக்கற்கை

 இ) நிைக்கற்கை    ஈ) அடு்ககல 

8.  நைநலாடியில் உள்ள த்கவல் ்களஞசியத்கத ___________ ச்காணடு ்கணடறியலாம் 

 அ) உள்ளடக்க இகைய மு்கவரி (URL)
 ஆ) மீவுகர ைாற்று ச�றிமுகை (HTTP)
 இ) உல்களாவிய வகலத்தளம் (www)
 ஈ) இகைய ச�றிமுகை மு்கவரி (IP) 

9. வணி்கத்தரவு்ககள தானியஙகி முகையில் செயலாக்கம் செயவகத ___________ மூலம் எனறு   
குறிப்பிடுகிநைாம். 

 அ)  க்கமுகை    ஆ) மினவிகெ 

 இ) மின்னணு    ஈ) இயந்திரம்

10.  ஒரு நிலப்�ரப்பிலிருந்து ைற்சைாரு நிலப்�ரப்பிற்கு த்கவல்்ககளக ்கடத்துவது ___________ எ்னப்�டும். 

 அ) குறும் �ரப்பு வகலயம் (LAN)   ஆ) ைா�்கர �ரப்பிகையம் (MAN) 
 இ) �ரந்தவகல வகலயம் (WAN)   இ) தனி��ர் �ரப்பிகையம் (PAN) 

�குதி - ஆ
II. சிறு வி்னாக்கள்: 

ஐந்து வரி்களில் �தில் எழுது்க        (3 ைதிப்ச�ண)
1. தரவு எனைால் என்ன? அதன வக்க்ககளப் �டடியலிடு்க.

2. தரவுச் செயலாக்கம் எனைால் என்ன?

3. இகையம் ைற்றும் உள்ளிகையம் குறித்து எழுது்க.

4. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கத்தின கூறு்கள் யாகவ?

5. ஏநதனும் ஐந்து அடிப்�கட இகைய சொற்்ககளப் �டடியலிடு்க.

6. ஒளியியல் இகை வடம் எனைால் என்ன?

7. செயற்க்கந்காள் இகைப்பு குறித்து எழுது்க

�குதி - இ
III. குறுவி்னா:

ஒரு �க்கத்தில் விகடயளிக்க:        (5 ைதிப்ச�ண)
1. அலுவல்கத்தில் ்கணினியின �ஙகு குறித்து விளககு்க.

2. சில அடிப்�கட இகையச் சொற்்கள் குறித்து ஆயவு செய்க.

3. தரவுச் செயலாக்கத்தின ந�ாக்கங்ககள விவரிக்க.

4. இகையம் ைற்றும் உள்ளிகையம் – நவறு�டுத்து்க.

5. ்கம்பி சதாழில் நுட�ம் குறித்து விளககு்க.

6. ்கம்பியில்லா சதாழில் நுட�ம் குறித்து விளககு்க.

7. இகையககுற்ை வக்க்ககளக குறிப்பிடு்க.

8. எவவாறு அலுவல்கத் தரவு்ககள இகையககுற்ைத்திலிருந்து �ாது்காக்க முடியும்? 
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�குதி - ஈ

IV. விரிவா்க விகடயளி:

மூனறு �க்கத்திற்கு விகடயளி         (10 ைதிப்ச�ண)

1. தரவுச் செயலாக்கம் எனைால் என்ன? தரவுச் செயலாக்கத்தின �ல்நவறு முகை்கள் குறித்து விளககு்க. 

2. ்கணினி இகையம் குறித்து எடுத்துக்காடடு்களுடன விவாதிக்க.

3. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கத்தின �ல்நவறு கூறு்கள் குறித்து விளககு்க.

4. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கத்தின �ல்நவறு இகைப்பு்கள் குறித்து விவரிக்க.

5. இகையககுற்ைம் எனைால் என்ன? அலுவல்கங்களில் �கடச�றும் இகையககுற்ை வக்க்ககளப் 
�டடியலிடு்க. 

ஆசிரியர் செயல்�ாடு

1. ைாைவர்்ககள ்கணினி ஆயவுககூடத்திற்கு அகைத்துச்செனறு ்கணினி ைற்றும் அதன 

செயல்�ாடு்ககள விளககுதல்.

2. ைாைவர்்களுககு தரவு்ககள ்கணினியில் உடபுகுத்தி நவர்டு, எகசஸெல் ந�ானை ந்காப்பு்ககள 

உருவாக்கவும் மின்னஞெல் உருவாக்கவும் ந�ரடி அனு�வம் வைஙகுதல்.

3. மின்னணு தரவுச்செயலாக்க செயல்முகை்ககள �னகு புரிந்துச்காள்ளும் வக்கயில் �ல்நவறு 

நிறுவ்னங்களுககு ைாைவர்்ககள ்களப்�யைம் அகைத்துச் செல்லலாம்.

4. ைாைவர்்ககள அருகிலுள்ள குறும்�ரப்பு வகலயம், �ரந்தவகல வகலயம் இகைப்புள்ள 

அலுவல்கத்திற்கு அகைத்துச்செனறு அறிமு்கப்�டுத்தவும். 

ைாைவர் செயல்�ாடு

1. ்கனிணியின �ா்கங்கள் ைற்றும் அதன செயல்�ாடு்ககள அறிந்துச்காள்ளுதல்.

2. உனனுகடய சொந்தத் த்கவல்்ககள ச்காணடு நவர்டு ைற்றும் எகசஸெல் ந்காப்பு்ககள உருவாககி 

ஒப்�கடப்பு செயயவும்.

3. உ்னகச்க்ன தனி மின்னஞெகல உருவாககி உனனுகடய �ண�ர்்கள், ஆசிரியர்்கள் ைற்றும் 

குடும்� உறுப்பி்னர்்களுககு மின்னஞெல் அனுப்�வும், (பிைந்த �ாள் வாழ்த்து, ஆசிரியர் தி்ன 

வாழ்த்து ந�ானைகவ).  மின்னஞெல் �்ககல ஒப்�கடப்பு செயயவும்.

4. ்கணினி வகலப்பின்னல் �ற்றியத்  த்கவல்்ககளக ச்காணடப் �டங்ககளச் நெ்கரித்து ஒப்�கடப்பு 

செயயவும்.

5. மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம் குறித்து வகுப்�கையில் ்கருத்தரஙகு ெைர்ப்பிக்கவும்.

6. இகையக குற்ைங்கள் குறித்து செயதித்தாள் குறிப்பு்ககளச் நெ்கரித்து ஒப்�கடக்கவும். 

செயல்�ாடு:
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சொற்்களஞசியம்

1. Data Processing : தரவுச் செயலாக்கம்.

2. Electronic Data Processing : மின்னணு தரவுச் செயலாக்கம்.

3. Central Processing Unit : ைத்தியச் செயலாக்க அலகு.

4. Input : உள்ளீடு.

5. Output : சவளியீடு.

6. Hardware : வனச�ாருள்.

7. Software : சைனச�ாருள்.

8. Control unit : ்கடடுப்�ாடடு பிரிவு.

9. Arithmetic logic unit : எண்கணித தர்க்க அலகு.

10. Internet : இகையம்.

11. Browser : உலாவி.

12. E-mail : மின்னஞெல்.

13. Local Area Network : குறும்�ரப்புவகலயம்.

14. Wide Area Network : �ரந்த�குதிவகலயம்.

15. Twisted pair Cable : குறுககிகைவடம்.

16. Coaxial cable : இகையச்சுவடம்.

17. Optical fibre : ஒளியியல்இகை.

18. Bluetooth : திைக்கற்கை.

19. Infrared radio link : அ்கச்சிவப்புவாச்னாலிஇகைப்பு.

20. Wifi : அரு்ககல.
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அலுவலக அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமைகள்

ப�ொருளைககம்:

 முன்னுமை- அலுவலக அமைப்பின் 

ப�ொருள் – வமையமை – அலுவலக அமைப்பின் 

பகொள்மககள் – நமைமுமையின் ப�ொருள் – 

வமையமை –நமைமுமையின் �யன்கள் ைற்றும் 

வைம்புகள் – நமைமுமையின் முககியத்துவம் – 

அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமைககும் உள்ள 

வவறு�ொடு – வவமல ஓடைம் – அலுவலக மகவயடு 

– அலுவலக மகவயடடின் பகொள்மககள் – 

அலுவலக மகவயடடில் உள்ள �டிநிமலகள் – 

அலுவலக மகவயடடினொல் உணைொகும் 

நன்மைகள் – தீமைகள் – அலுவலக 

மகவயடடிமன சீைொய்வு பெய்து �கிர்ந்து 

அளித்்தல்.

கற்ைல் வநொககஙகள்:

• அலுவலகஙகளில் பின்�ற்ை வவணடிய 

அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமையிமன 

ைொணவர்கள் புரிந்துபகொள்ளச் பெய்்தல்.

• அலுவலகத்தில் நமைப�றும் வவமல 

ஓடைத்ம்தப் �ற்றி ைொணவர்கள் 

புரிந்துபகொள்ளச் பெய்்தல்.

• அலுவலகச்  பெயல்�ொடுகளில் 

அலுவலகக மகவயடு ைற்றும் அ்தன் 

�யன்�ொடு குறித்து ைொணவர்களுககு 

அறிமுகப்�டுத்து்தல். 

முன்னுமை:

 அலுவலகம் அ்தனுமைய வவமலகமள 

பெய்ய அ்தற்பகன்று ்தனிஅமைப்பிமன 

பகொணடுள்ளது. வவமலப்�ளு (அளவு) ஒரு 

அலுவலகம்  ைற்பைொரு அலுவலகத்திலிருந்து 

ைொறு�டுகிைது. ஒரு அலுவலகத்தின் முககியைொன 

�ணிகள் ்தகவல்கமளப் ப�றுவது, ்தகவல்கமளச் 

வெகரித்து �ல துமைகளுககு அனுப்புவது, 

�திவிமனப் வ�ணல், ்தடைச்சு பெய்்தல் ைற்றும் 

நகபலடுத்்தல் வ�ொன்ைமவயொகும். 

அலுவலகத்தில் பெயல்�ொடுகள் ஒன்வைொபைொன்று 

ப்தொைர்புமைய்தொகவவொ அல்லது 

ப்தொைர்�ற்ை்தொகவவொ இருககலொம். 

அலுவலகத்தின் பெயல்கள் ஒன்வைொபைொன்று 

ெொர்புமையது அல்லது ெொர்�ற்ை்தொக இருககலொம். 

ஒரு அலுவலகச் பெயல்�ொடடின் 

வவமலஓடைத்தில் ஏற்�ைக கூடிய ்தமைகள் ைற்ை 

அலுவலக பெயல்களில் �ொதிப்ம� ஏற்�டுத்்தலொம்.  

இம்தத் ்தவிர்கக ஒவபவொரு அலுவலக 

பெயல்�ொடுகளும் ஒழுஙகமைககப்�டடு, 

அவற்மை பெயல்�டுத்துவ்தற்கொன 

நமைமுமைகமள ப்தளிவொக வமையறுத்து, 

முன்னவை தீர்ைொனிககப்�டை அலுவலகக 

மகவயடுகள் ்தயொைொக மவககப்�ை வவணடும்.

எனவவ வவமலகளின் ்தமையற்ை ஓடை அமைப்பு, 

நமைமுமைகள் ைற்றும் மகவயடுகள் ஆகிய 

மூன்று கொைணிகமளவய ெொர்ந்திருககிைது. 

அமைப்பு என்�து அன்ைொை வவமலகமள பெய்ய 

முன்கூடடிவய திடைமிடை நிறுவனத்தின் 

விரும்�த்்தகக வநொககத்ம்த அமைவவ்தயொகும். 

அலுவலக நமைமுமைகள் என்�து 

நைவடிகமககமள வைற்பகொள்ளும் 

ப்தொைர்ச்சியொன �டிநிமலகள் அல்லது 

பெயல்�ொடுகள் ஆகும். அலுவலக மகவயடுகள் 

அலுவலகத்திலுள்ள அமனத்து 

நைவடிகமககமளயும் பகொணடிருககும் 

சுருககைொன வடிவம் ஆகும்.

 அலுவலக வைலொளர் அலுவலகத்தின் 

அன்ைொை பெயல்�ொடுகமளக கவனித்து அம்த 

 �ொைம் 7

OSS_Tamil_Chapter_7.indd   110 11/11/2020   12:47:55 PM



111

சீைொக பெயல்�ைச் பெய்ய வவணடும். வைலதிகொரி 

இல்லொ்த நிமலயில் கூை அலுவலக வைலொளர் 

அலுவலக வவமலகமள எந்்தபவொரு 

பின்னமைவும் இல்லொைல் நைத்்த வவணடும். 

அ்தனொல் அலுவலக அமைப்பு, நமைமுமை, 

மகவயடு ்தயொரித்்தல் அலுவலக வவமலகளில் 

அ்தனுமைய ்தொககம் �ற்றி ப்தரிந்துபகொள்வது 

அவசியைொகிைது.

7.1. அலுவலக அமைப்பு ைற்றும் 
நமைமுமைகள்:

7.1.1. அலுவலக அமைப்பின் ப�ொருள்:

 வணிக நிறுவனஙகள் சில 

வமையறுககப்�டை வநொககஙகமளக 

பகொணடுள்ளன. இந்வநொககஙகமள ஒரு 

முமையொன வழியில் அணுகும் வ�ொது ைடடுவை 

அமைய முடியும். அலுவலகம் என்�து �ல 

உள்ளமைப்புகமளக பகொணை அமைப்பு ஆகும். 

ைொர்வின் ஆர். வகொர் என்�வர் அலுவலகம் 

என்�து ஒரு அமைப்பு அ்தற்பகன்று பவளியீடு 

இலககுகள் ைற்றும் வநொககஙகமளக 

பகொணடுள்ளன. வைலும் வணிகத்ம்த சிறு 

அமைப்புகளொகப் பிரிககலொம் அமவ ஒவபவொரு 

அலுவலக அமைப்பிற்கும் ஏற்� ைொறு�டும் என 

குறிப்பிடடுள்ளொர்.

ஜொர்ஜ் ஆர். பைர்ரி கூறுகிைொர், ஒவபவொரு 

வணிகத்திலும் உற்�த்தி கடடுப்�ொடடு அமைப்பு, 

ெந்ம்தப்�டுத்து்தல் அமைப்பு, அலுவலக 

அமைப்பு வ�ொன்ை �ல துமண அமைப்புகள் 

உள்ளன. எனவவ, அலுவலக அமைப்பு என்�து 

முழு வணிகத்தின் ஒரு துமண அமைப்பு ஆகும்.

அலுவலக அமைப்புகள் என்�து வ்தமவயொன 

வநொககஙகமள அமைவ்தற்கொக 

ஒருஙகிமணககப்�டை �ல பெயல்முமைகளின் 

ப்தொைர்ச்சியொகும். அலுவலக நமைமுமைகமள 

நிமைவவற்ை வடிவமைககப்�டை ைற்றும் 

ஒருஙகிமணககப்�டை வழககைொன 

வமலயமைப்�ொக இது வமையறுககப்�டுகிைது. 

வவறு வொர்த்ம்தகளில் கூைவவணடுைொனொல், 

அமைப்புகளொனது �ல்வவறு ஒன்றிமணந்்த 

நமைமுமைகமள உள்ளைககிய்தொகும்.

7.1.2. அலுவலக அமைப்பின் வமையமை:

 மில்ைன் ரிட்ஸப�ல்ட கூற்றுப்�டி 

“வியொ�ொைம், அைெொஙகம், இலொ� வநொககைற்ை 

நிறுவனஙகளின் பவற்றி என்�து ைனி்தர்கள், 

்தகவல்கள், வளஙகமள அதிக�டெைொக 

உ�வயொக�டுத்துவம்தப் ப�ொறுத்வ்த அ்தன் 

பவற்றி தீர்ைொனிககப்�டும். இது வ�ொன்ை 

�யன்�ொடுகமளப் ப�ொருத்்தைொன அமைப்புகள் 

ைற்றும் முமைகளின் வளர்ச்சி, நிறுவு்தல் ைற்றும் 

வைற்�ொர்மவயிடு்தல் மூலம் அமைய முடியும்.

 பைரியின் கூற்று�டி “அமைப்பு என்�து 

நமைமுமைகமள வமலப்பின்னல் வ�ொன்று 

ஒருஙகிமணத்து, வடிவமைப்�்தன் மூலம் அம்த 

நைத்தி பெல்லும் முககிய பெயல்�ொடு ஆகும்”.

 லிடடில்பீல்டு கூற்று�டி, “அமைப்பு 

என்�து ஒரு இலகமக அல்லது ஒரு 

ப்தொைர்ச்சியொன இலகமக அமைய 

முன்கூடடிவயத் திடைமிடடு, ப்தொைர்ச்சியொக 

பெயல்�டுத்்தப்�டும் ஒன்வைொபைொன்று ெொர்புமைய 

அல்லது ெொர்�ற்ை அலகுகள் ஆகும்.

7.1.3. அலுவலக அமைப்பின் பகொள்மககள்:

 அமனத்து அலுவலகஙகளும் 

அ்தற்பகன்ை ஒரு அமைப்ம� பகொணடுள்ளது. 

அமனத்து அலுவலகஙகளிலும் அமைப்புகள் 

ஒவை ைொதிரியொக இருப்�தில்மல. அமவ 

வணிகத்தின் வமககள் ைற்றும் அளமவப் 

ப�ொறுத்து ைொறு�டுகின்ைன. எவவொைொயினும், 

எந்்த ைொதிரியொன அமைப்பு உருவொயினும் அது 

அதிக�டெ பெயல்திைமன உறுதிபெய்ய 

வவணடும். அலுவலக அமைப்புகளின் சில 

முககியக பகொள்மககமள கீவழ கொணலொம்.

1. ்தமைகளற்ை நல்ல �ணி ஓடைம் உறுதி 

பெய்யப்�ை வவணடும்.
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2. வவமல ைற்றும் �திவுகளின் வ்தமவயற்ை 

நகலொககமலத் ்தவிர்கக வவணடும். 

3. அலுவலக ஊழியர்களின் நகர்வுகள் 

குமைந்்த�டெைொக இருகக வவணடும்.

4. வ்தமவயற்ை எழுத்து வவமலகமளக 

குமைத்துக பகொள்ள வவணடும்.

5. அலுவலகத்தில் இருககும் சிைப்புகள் 

முடிந்்த அளவு உ�வயொகிககப்�ை வவணடும்.

6. வகொப்பு �ணிகளின் அளவு மிகக 

குமைந்்த�டெைொக இருத்்தல் வவணடும்.

7. வைலொணமைக பகொள்மககள் 

விதிவிலககொகப் �யன்�டுத்்தப்�ை வவணடும்.

8. பெயல்�ொடடுச் பெயல்முமைகளில் சில 

விதிவிலககுகள் ைடடுவை அனுைதிககப்�ை 

வவணடும்.

9. வ்தமவயற்ை வெொ்தமனகள் ்தவிர்ககப்�ை 

வவணடும்.

10. இயந்திைஙகமளச் சிைந்்த முமையில் 

�யன்�டுத்துவ்தற்கொன வொய்ப்புகள் 

வழஙகப்�ை வவணடும்.

11.  அமைப்பு எளிமையொகவும் ைற்றும் புரிந்து 

பகொள்ள ஏதுவொகவும் இருத்்தல் வவணடும்.

7.1.4. நமைமுமையின் (பெயல்முமையின்) 

ப�ொருள்:

 நமைமுமை என்�து திடைமிடை 

வரிமெயொன நைவடிகமககளொல் ப்தொைர்ச்சியொன 

வணிக �ரிவர்த்்தமனகமள ஒவை ைொதிரியொக 

ைற்றும் சீைொக மகயொளு்தல் ஆகும். நமைமுமை 

என்�து திரும்� திரும்� பெய்யும் ப்தொைர்ச்சியொன 

வணிக பெயல்கமள சீைொக ைற்றும் �டிப்�டியொக 

பெய்ய முன்கூடடிவய திடைமிடுவ்தொகும். இது 

வைலொணமைககு யொர் �ணியிமன பெய்ய 

வவணடும், எப்�டி பெய்ய வவணடும், என்ன பெய்ய 

வவணடும், எப்வ�ொது பெய்ய வவணடும் என்�்தற்கு 

வழிகொடடும்.

 அமைப்பு அல்லது பெயல்முமைகளின் 

எழு்தப்�டைப் �திவுகமள சில அலுவலகஙகள் 

பகொணடுள்ளன. இமவ புத்்தக அல்லது 

்தளர்வொன இமல வடிவில் இருககும்.

�ைம் 7.1. அலுவலக பெயல்முமை

7.1.5. வமையமை:

 ெொர்ல்ஸ ஓ. லிப�ர்டடியின் கூற்று�டி, 

“அலுவலக நமைமுமை என்�து ப்தொைர்ச்சியொன 

எழுத்துெொர் வவமலகமள  வைற்�ொர்மவயின் கீழ் 

ஒழுஙகமைத்து அலுவலக வநொககஙகமள 

நிமைவவற்றுவது  ஆகும்”

 வஜன்வக. கியூபுல் என்�வர் அமைப்பு, 

நமைமுமை ைற்றும் முமைமய கீழ்ககணைவொறு 

விளககியுள்ளொர்.

அமைப்பு: நன்கு வமையறுககப்�டை இலகமக 

அமைவ்தற்கு அவசியைொன ஒன்றிமணந்்த 

நமைமுமை ஆகும்.

நமைமுமை: ஒரு வவமலயின் பெயல்முமைமய 

முடிககத் வ்தமவயொன ப்தொைர்புமைய முமை 

ஆகும்.

முமை: முமை என்�து ஒரு குறிப்பிடை எழுத்து  

அல்லது இயந்திை  நைவடிகமககமளக 

குறிப்�்தொகும்.

 அலுவலக அமைப்ம� விளககுவ்தற்கு, 

அலுவலகத்துககுத் வ்தமவயொன ப�ொருடகமள 

பகொள்மு்தல் பெய்வ்தற்கு வடிவமைககப்�டை 

அமைப்பு கீவழ பகொடுககப்�டடுள்ளது.
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நமைமுமை 1. ப�ொருள்கள் கிமைககும் இைத்ம்த 

வ்தர்ந்ப்தடுத்்தல்

முமைகள்:

a) விமலப்புள்ளி �டிவத்ம்த நிைப்பு்தல்.

b) வருஙகொல விற்�மனயொளர்களிைம் 

�டிவஙகமள அனுப்பு்தல்.

c) விற்�மனயொளரிைம் இருந்து 

விமலப்புள்ளிமயப் ப�று்தல்.

d) ப்தொைர்புமைய விமலப்புள்ளிகமளப் 

�டடியலிடு்தல்.

நமைமுமை 2. ப�ொருள்களுககு 

ஆமணவழஙகு்தல்

முமைகள்:

a)  பகொள்மு்தல் ஆமணமய நிைப்பு்தல்.

b) பகொள்மு்தல் ஆமணமய விற்�மனயொளர்ககு 

அனுப்பு்தல்.

நமைமுமை 3. ப�ொருள்கமள ப�று்தல்

முமைகள்:

a)  வழஙகிய ப�ொருள்களின் அளவு ைற்றும் 

அ்தன் ்தன்மைமய ெரி�ொர்த்்தல்.

b) ப�ைப்�டை ப�ொருள்கமளச் ெம்ைந்்த�டை 

துமைககு அனுப்பு்தல்.

c)  பெலவு கணககுகமள ப்தரிவித்்தல்.

7.1.6. அலுவலக அமைப்பு முமைகள் ைற்றும் 

நமைமுமைகளின் முககியத்துவம்:

1.  அலுவலக அமைப்பு முமைகளில், ஒவை 

ைொதிரியொன �ரிைொற்ைஙகளுககுச் சீைொன 

பெயலொககம் ப்தொைர்வ்தொல், ்தவறுகள் 

ைற்றும் இயந்திைத்தின் வ்தமவயற்ை 

அமெவுகமளக குமைககவும் உ்தவுகிைது.

2.  அன்ைொைம் பெய்யப்�டும் அலுவலக 

வவமலகளின் பெலவினத்ம்தக 

குமைககிைது.

3.  ஒரு �ணியொளரின் ப�ொறுப்புகமள எளி்தொகத் 

தீர்ைொனிகக முடியும்.

4.  நல்ல அலுவலக அமைப்பு முமைகள் ைற்றும் 

நமைமுமைகள், பைன்மையொக இயஙகவும் 

ைற்றும் வவமல ்தொை்தத்ம்தக குமைகக 

உ்தவுகிைது.

5. துரி்தைொக வவமலகமள ஒப்�மைகக   

உ்தவுகிைது.

6. அலுவலக அமைப்பு முமைகளும், 

நமைமுமைகளும் உள்வெொ்தமனமயத் 

்தனககுள் பகொணடுள்ளன, வவமலகளில் 

வைொெடிகமள ்தடுகக உ்தவுவதுைன், 

வவமலகமள கடடுப்�ொடடிற்குள் 

மவத்துள்ளன.

7.  நல்ல அலுவலக அமைப்பு துமைகள் 

இமைவய நல்ல ஒருஙகிமணப்ம� 

�ைொைரிகக உ்தவுகிைது.

8.  அலுவலகப் �ணியொளர்கமளப் �யிற்றுவிகக 

வைலொளர்களுககு உ்தவி புரிகிைது.

9.  நல்ல அலுவலக அமைப்பு ்தவறுகமளக 

குமைத்து, அலுவலகத்தின்  திைமன 

ப�ருககுகிைது.

10. நல்ல அமைப்பு ஊழியர்களுககு எந்்த 

வவமலமய பெய்ய வவணடும், எப்�டி பெய்ய 

வவணடும், எப்வ�ொது பெய்ய வவணடும் என்ை 

வழிமுமைகமள வகுத்து பகொடுத்து, 

�ல்வவறு அமைப்புகமள ஆ்தரிககும் 

அமைப்பு �ற்றியத் ்தகவல்கமள 

வழஙகுகிைது. 
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7.1.7. நமைமுமை �யன்கள் ைற்றும் வைம்புகள்:

�யன்கள்:

 ஏதுவொன அலுவலக அமைப்புகளும், 

நமைமுமைகளும் வமையறுககப்�டை 

அலுவலகத்தில் கீழ்ககணை �யன்கமள 

அமையலொம்.

1.  பைன்மையொன வவமல ஓடைத்தின் வ�ொது 

ஏற்�டும் பிமழகமள எளி்தொக நீகக முடியும்.

2.  வவமலமய சீைொக பெய்யலொம் ைற்றும் ஒவை 

�ணியிமனத் திரும்�த் திரும்� பெய்வம்தத் 

்தடுககலொம்.

3.  வைற்�ொர்மவயொளர்கள் இல்லொைல் 

அலுவலக ஊழியர்கள் ்தஙகள் �ணியிமனத் 

திைம்�ை பெய்யத் வ்தமவயொன �யிற்சியிமன 

அளிகக அமைப்புகள் ைற்றும் நமைமுமைகள் 

உ்தவுகின்ைன.

4.  ஒவபவொரு ப்தொழிலொளர்களுககும் ப�ொறுப்பு 

வமையறுககப்�டுகிைது.

5.  வ்தமவயற்ை நைவடிகமககள் நீககப்�ை 

வவணடும், எனவவ ப�ொருள்கள் வீணொவம்த 

கடடுப்�டுத்்தலொம்.

6. ஒவபவொரு அலுவலக ஊழியர்களும் 

்தஙகளுமைய �ணியிமன சு்தந்திைைொகவும் 

நம்பிகமகவயொடும் பெய்ய முடியும். 

7.  அமைப்புகள் �ணிககடடுப்�ொடடிமன உறுதி 

பெய்வ்தன் மூலம் வைொெடி நமைப�ைொைல் 

்தடுககிைது.

8.  அலுவலகத்தில் வவமல பெயல்திைன் 

அதிகரிககிைது. வைலும் வ்தமவயற்ை 

�டிவஙகள் நீககப்�டுகின்ைன. எனவவ இது 

அலுவலகச் பெயல்�ொடுகளின் பெலமவக 

குமைககிைது.

9.  அமைப்பிமன அறிமுகப்�டுத்துவ்தன் மூலம் 

சிைந்்த ஒருஙகிமணப்பு ெொத்தியைொகும்.

நமைமுமையின் வைம்புகள்:

 அலுவலக அமைப்பு ்தொனொக 

பெயல்�டுவதில்மல, அம்த பெயல்�டுத்தும் 

வ�ொது ஒரு சில வைம்புகள் உள்ளன. அமவ:

1.  அமைப்பின் பெயல்திைன் திடைமிடு்தமலச் 

ெொர்ந்வ்த இருககிைது. திடைமிைல் ஒழுஙகொக 

பெய்யப்�ைொவிடைொல், முழு அமைப்ம�யும் 

�ொதிககிைது.

2.  ஒரு அமைப்பிமன கணடிப்�ொக பின்�ற்றும் 

வ�ொது அமைப்புகள் 

பநகிழ்வுத்்தன்மையற்ை்தொக இருககிைது, 

அ்தனொல் அலுவலக அமைப்புகமள 

சுமூகைொக பெயல்�டுத்்த முடியொது.

3.  ைொற்ைஙகள் நிகழும் வ�ொது அமைப்பு முமை 

�யன்�ைொைல் வ�ொகலொம்.

4.  அமைப்பின் திைமன அ்தன் பெலவு ைற்றும் 

நன்மைமய மவத்து ைதிப்பீடு பெய்து முடிவு 

பெய்யப்�ை வவணடும். அ்தன் பெலவு 

அதிகைொக இருந்்தொல் 

அந்்த அமைப்ம� 

�யன்�டுத்்த முடியொது.

7.2 வவமல ஓடைம்: 

 வவமல ஓடைம் என்�து 

�ணியொனது ஒரு பெயல்�ொடடில் இருந்து 

ைற்ை பெயல்�ொடடிற்கு எவவொறு நகர்கிைது 

என்�துைன் ெம்�ந்்தப்�டை்தொகும். இது 

வவமல நமைப�றும் விகி்தத்தில் 

பெய்யப்�டும் �ணியின் அளவு ைற்றும் அது 

கைந்து பெல்லும் �ொம்தயின் 

பைன்மைத்்தன்மைமயக குறிககிைது.

 வவமலயின் ஓடைம் என்�து ஒவபவொரு 

அலுவலக நைவடிகமககளிலும் அதிக திைமனக 
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குறிககின்ைது, இ்தனொல் பெலவுகள் 

குமைககப்�டடுத் ்தொை்தஙகள் நீககப்�டுகின்ைன. 

வவமல ஓடைம் என்�து வைலொளர்களொல் 

தீர்ககப்�ை வவணடிய பிைச்ெமனயொகும்.

 ப்தொைர் வமை�ைஙகள் வவமல ஓடைத்ம்த 

ெரி�ொர்ககவும், முன்வனற்ை வழிமுமைகள் 

உள்ளனவொ என்�ம்த அறிந்துபகொள்வ்தற்கும் 

உ்தவுகிைது. அம்த கீழ்ககொணும் வமை�ைஙகள் 

மூலம் �குப்�ொய்வு பெய்யலொம்.

�ைம் 7. 2. வவமல ஓடைம்

1. அலுவலக அமைப்பு விளககப்�ைம்

 இவவமை�ைம் அலுவலகத்தின் ஒவபவொரு 

�குதியின் வவமல ஓடைத்ம்த �குப்�ொய்வு 

பெய்வ்தன் மூலம் வ்தமவயற்ை நகர்வுகள் ைற்றும் 

பின்ப்தொைர்்தமல ்தவிர்கக உ்தவுகிைது. இந்்த 

விளககப்�ைத்தில் குறிப்பிடடுள்ள வரிகள் (lines) 
அலுவலகத்தின் �டிவஙகள் ைற்றும் ஆவணஙகள் 

ஒரு நைவடிகமகயில் இருந்து ைற்பைொரு 

நைவடிகமகககு நகர்வம்தக குறிககிைது.

ப்தொைககம்

ைதிப்�ொளருககு ப்தரிவிகக 
மின்னஞெல் அனுப்பு்தல்

ஆவணத்ம்த 
ைதிப்�ொய்வு பெய்்தல்

ஆவணத்ம்த 
“அனுைதிககப்�டை” ஆவண 
நூலகத்திற்கு நகர்த்து்தல்

குழுவிலுள்ள 
அமனவருககும் 

பெய்திமய ப்தரிவிகக 
மின்னஞெமல 

அனுப்பு்தல்

ஆவண எழுத்்தொககு 
பெய்திமய ப்தரிவிகக 

மின்னஞெல் அனுப்பு்தல்

முடிவு

அனுைதி விலககு்தல்

�ைம் 7.3. அலுவலக அமைப்பு விளககப்�ைம்

2. ஓடைம் பெயல்முமை விளககப்�ைம்

 இவவிளககப்�ைம் ஒரு வவமலமய 

எளி்தொககும் விளககப்�ைைொக அறியப்�டுகிைது. 

இது ஒரு குறிப்பிடைத் ்தைைொன குறியீடுகமளப் 

�யன்�டுத்துவ்தன் மூலம் குறிப்பிடை 

நமைமுமையின் கீழ் நமைப�றும் வவமல 

ஓடைத்திமன விளககுகிைது.

 இது வவமலமய எளிமையொகக 

உ்தவுகிைது. இந்்த நிமலயொன சின்னம் 

நியூயொர்ககில் உள்ள அபைரிகக ெமூகத்தின் 

இயந்திை ப�ொறியொளர்களொல் (American society 
of mechanical engineer, New York) 
உருவொககப்�டைது. 

 எடுத்துச்பெல்லு்தல் (வவமலமய ஒரு 

இைத்தில் இருந்து இன்பனொரு இைத்திற்கு  எடுத்து  

பெல்வம்த குறிககிைது)

 வைற்�ொர்மவ பெய்்தல் (வெொதித்்தல், 

ஒப்பிடு்தல் அல்லது வவமலமய ைறு ஆய்வு 

பெய்்தல்)
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  _ பெயற்�ொடு (்தடைச்சு 

பெய்்தல், ்தைவு இடுமக வ�ொன்ை வவமலகமள 

பெய்்தல்)

  _ கொல்தொை்தம் (குறுககீடுகள், 

சிககல்கள் ைற்றும் ைொற்ைஙகள் 

வ�ொன்ைவற்ைொல் ஏற்�ொடும் கொல்தொை்தம்)

  _ ெைககுவ்தககம் (ஏ்தொவப்தொரு 

கொைணத்திற்கொக வவமலயிமன வ்தககி மவத்்தல்)

3. வைலொணமை வமக ஓடை விளககப்�ைம்:

 வைலொணமை வமக ஓடை விளககப்�ைம் 

முழுமையொக விளககப்�டடுள்ளவ்தொடு 

ெம்�ந்்தப்�டை ஒவபவொரு நைவடிகமகயும் அல்லது 

�டிநிமலகளும் குறுகிய ைற்றும் விளககைொன 

வொககியத்தில் விளககப்�டடுள்ளன. விளககப்�ைம் 

இைமிருந்து வலைொக கிமைைடைைொக எழு்தப்�டடு 

�டிககப்�டுகிைது.

7.2.1. வநர்வகொடடு வவமல ஓடைம்: 

 ெரியொன �ணி ஓடைம் என்�து வநர்வகொடடு 

�ணிப்�ொய்வினொல் ைடடுவை உறுதி பெய்ய முடியும். 

இம்முமை அலுவலகம் ைற்றும் ப்தொழிற்ெொமலககு 

ப�ொருந்தும். ஒரு �ணியொனது ஒரு 

இயககத்திலிருந்து ைற்பைொரு இயககத்திற்கு 

வநர்வகொடடில் முன்வனொககி பென்ைொல் வநைம் 

வீணொகொது, முயற்சி ைற்றும் ்தகவல் ஓடைத்தில் 

கொல்தொை்தமும் ்தவிர்ககப்�டும்.

7.2.2.வநர்வகொடடு வவமல ஓடைத்தின் 
நன்மைகள்:

வநர்வகொடடு வவமல ஓடைத்தின் நன்மைகளின் 

�டடியல்கள் பின்வருைொறு:

1. அதிவவகம்: �ணியின் வ�ொது நகர்வது 

குமைககப்�டுவ்தொல் �ணியின் வவகம் 

அதிகரிககிைது.

2.  குமைந்்த தூ்தர்வவமல: �ணிப்�ொய்வு 

வநர்வகொடடு முமையில் இருப்�்தொல் 

வைமெகமள ஒரு வநர்வகொடடில் 

ஒழுஙகமைத்து, பவவவவறு 

பெயல்�ொடுகளுககிமைவய உள்ள துைத்திமன 

குமைத்்தல், இ்தன் மூலம் வகொப்புகள் ஒரு 

வைமெயிலிருந்து ைற்பைொரு வைமெககு 

எழுத்்தர்களொல் விமைவொக அனுப்� முடியும். 

இது ஒரு இைத்திலிருந்து அடுத்்த இைம் 

பெல்லும் வநைத்ம்தக குமைககிைது.

3.  கொகி்த இழப்பு குமைவு: – இம்முமையில் 

கொகி்தஙகள் ஒரு ெரியொன வமகயில் 

மகயொளப்�டுவ்தொல் கொகி்தஙகள் அரி்தொக 

ப்தொமலகிைது அல்லது ்தவறு்தலொக வவறு 

இைத்தில் மவககப்�டுகிைது.

4.  ப�ொருள் கைத்தி:  சில நிறுவனஙகளின் ஓர் 

இைத்திலிருந்து ைற்ை இைத்திற்கு 

வகொப்புகமள எடுத்து பெல்ல ப�ொருள் கைத்தி 

�யன்�டுத்்தப்�டுகிைது. இது �ணிமயத் 

துரி்த�டுத்தும்.

5.  �ணியொளர்கமள ஓர் இைத்தில் ்தஙக பெய்யும்: 

ஒவை வநர்வகொடடில் வவமலகள் நைப்�்தொல், 

இம்முமை �ணியொளர்கள் அஙகும் இஙகுைொக 

வ்தமவயில்லொைல் நகர்வம்தத் ்தவிர்ககிைது. 

வைலும் �ணியொளர்கள் அவைவர் நொற்கொலியில் 

இருந்து �ணி பெய்ய 

நிர்�ந்திககப்�டுகிைொர்கள்.

7.2.3. பைன்மையொன வவமல ஓடைத்தில் 
ஏற்�டும் பிைச்ெமனகள்:

 சுமூகைொன வவமல ஓடைம் �ல 

பிைச்சிமனகமள எதிர்பகொள்கிைது, அலுவலக 

பெயல்திைமன அதிகரிககும் ப�ொருடடு அம்த ெரி 

பெய்ய வவணடும். ப�ொதுவொக  இது வைலொளைொல் 

ைடடுவை தீர்ககப்�டும். வவமல ஓடைத்தில் ஏற்�டும் 

பிைச்ெமனகளில் ஒரு சில கீவழ 

குறிப்பிைப்�டடுள்ளது.

1.  ெரிெைைற்ை �ணிப்�ொய்வு: ஒரு நொளில், வொைம் 

அல்லது வருைம் முழுவதும் பெய்யப்�டும் 

வவமல ெைைொக இருப்�தில்மல. வவமல 

ஒரு வொைத்தில் குறிப்பிடை நொளில் 

அதிகைொன்தொக இருககலொம் அல்லது ஒரு 

குறிப்பிடை கொலப்�குதியில் அதிகைொன்தொக 
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இருககலொம். எடுத்துககொடைொக, 

திஙகள்கிழமை கொமல வநைம் அதிகைொன 

அஞெல்கள் வைலொம் அல்லது 

திஙகள்கிழமையில் ைற்ை நொடகமள 

கொடடிலும் அதிக வவமல இருககலொம். 

வவமலயின் அெொ்தொைண ஓடைத்தின் 

பிைச்சிமனத் ப்தொைர்�ொன 
புள்ளிவிவைஙகமளயும் அவற்றின் 
�குப்�ொய்வுகமளயும் வெகரிப்�்தன் மூலம் 
அவற்மைத் தீர்கக முடியும்.

2. �ணிபுரிவதில் இமையூறுகள்: �ணிககு 

இமையூறுகள் உள்வள அல்லது பவளிவய 

இருககலொம். மூலப�ொருள்கள் இல்லொமை, 

வ்தமவயொன ்தகவல் இல்லொமை, அல்லது 

திடைமிைலில் ஏற்�டும் ைொற்ைத்தின் 

கொைணைொக �ணியில் ைொற்ைம் வ�ொன்ைமவ 

உள்வள உள்ள இமையூறுகள் ஆகும். 

பவளிவய இருந்து வரும் இமையூறுகள் 

ப்தொமலவ�சி அமழப்பு வருவ்தொல் அல்லது 

பவளிந�ர் ெந்திகக வருவதின் மூலமும் 

எழலொம்.

3.  வவறு�டை பெயல்களுககு �ணி வநைம் 

ெைனற்று இருத்்தல்: வவமல ஓடைத்தில் 

முககியைொனப் பிைச்சிமன வவறு�டை 

பெயல்�ொடுகமளச் பெய்து முடிகக பவவவவறு 

கொல வநைம் வ்தமவப்�டுகிைது. 

எடுத்துககொடைொக, வரிமெயொன 

பெயல்�ொடுகளில் மு்தல் பெயல்�ொடமை பெய்ய 

ஒரு நிமிைம் வ்தமவப்�டும் வ�ொது அடுத்்த 

பெயல்�ொடடிற்கு மூன்று நிமிைம் 

வ்தமவப்�ைலொம்.

4.  ்தைகுமை�ொடு: ஒரு ்தனிப்�டை �ணியொளைொல் 

பெய்யப்�ை வவணடிய வவமல முடிவு 

பெய்யப்�டைத் ்தைத்திற்கு ெைைொக 

இல்லொதிருந்்தொல், வவமல ஓடைத்தின் 

நிமலயொனது �ொதிககப்�ைலொம். ்தைநிமல 

இல்லொ்த நிமலயில் சில �ணியொளர்கள் 

அதிகைொன �ணிச்சுமைமயப் ப�றும் வ�ொது 

ைற்ை �ணியொளர்கள் குமைவொன 

�ணிச்சுமைமயப் ப�ைலொம்.

5.  திடைமிடு்தல் ைற்றும் அடைவமணப்�டுத்்தலில் 

குமை�ொடுகள்: வைலொளர் முன்வ� திடைமிடடு 

அடைவமணப்�டுத்்தவில்மல என்ைொல் 

வவமலயிமன ஒதுககப்�டை வநைத்திற்குள் 

விமைவொக பெய்து முடிகக முடியொது.

6.  குமையுமைய அமைப்புத் திடைம்: நன்கு 

திடைமிைப்�டை திடைத்தின்�டி அலுவலக 

அமைப்பு திடைம் வடிவமைககப்�ைொவிடைொல், 

நிமலயொன வவமல ஓடைம் �ொதிககப்�ைலொம்.

7.3. அலுவலகக மகவயடுகள்:

 அலுவலகக மகவயடுகள் என்�து 

அலுவலகத்தில் பெய்ய வவணடிய �ணிகளின் 

விவைஙகள் ைற்றும் அலுவலகத்தின் ைற்ை 

முககியைொன நிகழ்வுகளின் விவைஙகளும் 

அைஙகும். இது ்தகவலின் ஆ்தொைைொக உள்ள்தொல், 

இம்தப் �ற்றிய அறிவிமனப் ப�ற்றிருத்்தல் 

திைன்மிகக வவமலககு அவசியைொன்தொகும். 

இந்்த அலுவலகக மகவயைொனது புத்்தக வடிவிவலொ 

அல்லது சிற்றி்தழ் வடிவிவலொ இருககலொம். 

இகமகவயைொனது அலுவலக ஊழியர்களுககு 

�யனளிககும் ்தகவல்கமளக பகொணடுள்ளது. 

ஒவபவொரு ஊழியருககும் ஒரு அலுவலகக 

மகவயடு வழஙகப்�டைொல், அவர்கள் ்தன்னுமைய 

வைலதிகொரியிைம் பென்று விளககம் வகடக 

வ்தமவயில்மல. எனவவ, அவர்கள் ்தஙகள் 

வைலதிகொரிகளின் �ணிகளில் குறுககிைொைல் 

இருப்�வ்தொடு, அலுவலக ஊழியர்களின் வநைம் 

வீணொவதும் ்தடுககப்�டும். 

 அலுவலகக மகவயைொனது புதி்தொக 

வெர்ந்்த ஊழியர்கள் எந்்தவி்த கடினமும் இன்றி 

எளி்தொக புரிந்து பகொள்ளும் வமகயில் உள்ளது. 

அலுவலக மகவயடடில் ்தைைொன நமைமுமைகள், 

நைப்பு நமைமுமைகள், அறிவுறுத்்தல்கள் ைற்றும் 

நிறுவனத்தின் பகொள்மககள் வ�ொன்ை முழு 

அலுவலக விவைஙகமளயும் இதுக பகொணடுள்ளது. 

அத்்தமகய வடிவத்தில் அலுவலக 

�ணியொளர்களுககு குறிப்ப�டுகக ைற்றும் 

வழிகொடடு்தலுககொக அமவ எளி்தொகவும் 

உைனடியொகவும் கிமைககின்ைன. 
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அலுவலகக 

மகவயடு

�ைம் 7.4. அலுவலகக மகவயடுகள்

7.3.1. அலுவலகக மகவயடடின் ப�ொருள்:

 அலுவலக மகவயடு என்�து 

அலுவலகத்தின் பகொள்மககள், நிறுவனத்தின் 

அமைப்பு, நமைமுமைகள், பெயல்முமைகள், 

முமைகள் ைற்றும் நிமலத்்தத் ்தன்மை ைற்றும் 

வவமலத் ப்தொைர்�ொன விதிகள் ைற்றும் 

ஒழுஙகுமுமைகள் ஆகியவற்மைப் �ற்றிய 

்தகவல்கமள உள்ளைககிய்தொகும். இது மகககு 

அைககைொகப் புத்்தக வடிவிவலொ அல்லது சிற்றி்தழ் 

வடிவிவலொ இருககும்.

 நிறுவனம் ைற்றும் அ்தன் கடைமைப்பு 

ைற்றும் அககடைமைப்புககுள் எவவொறு 

�ணியொளர்கள் ப�ொருந்்த வவணடும் 

வ�ொன்ைவற்றிற்கு ப்தொைர்�ொன அமனத்துத் 

்தகவல்கமளயும் அலுவலகப் �ணியொளர்கள் 

ப்தரிந்து பகொள்ள இகமகவயடு உ்தவுகிைது. 

7.3.2. அலுவலக மகவயடடின் வமைவிலககணம்:

 ஜொர்ஜ். ஆர். பைர்ரி என்�வரின் கூற்றுப்�டி 

“அலுவலக மகவயடு என்�து ஒரு நிறுவனத்தில் 

�ணிபுரியும் �ணியொளரின் முயற்சிகளுககு 

வழிநைத்தும் வமகயில் அவர்களுககுத் 

வ்தமவயொன ்தகவல்கமளயும், அறிவுமைகமளயும் 

அளிககும் ஒரு எழு்தப்�டை ஆவணைொகும்”.

 வைலும், ஒரு அலுவலகக மகவயடு “ஒரு 

அமைப்பு, அ்தன் கடைமைப்பு, வவமலவொய்ப்பு 

நிமலமைகள் ைற்றும் நிறுவப்�டை அமைப்பு, 

நமைமுமைகள், பெயல்முமைகள், முமைகள், 

்தைநிமலகள் ைற்றும் அலுவலக நைவடிகமககளின் 

விதிகள் ைற்றும் ஒழுஙகுமுமைகள் �ற்றியத் 

்தகவல்கமள பவளிப்�டுத்தும் ஒரு ஆவணம்” என 

வமையறுககப்�டடுள்ளது.

7.3.3. அலுவலகக மகவயடடின் வ்தமவகள்:

 ஒரு ப�ரிய அளவிலொன அமைப்பில் அதிக 

கிமளகள் அல்லது அதிக துமைகள் அல்லது 

அதிக எணணிகமகயிலொன பிரிவுகமளக 

பகொணடிருககலொம் ைற்றும் ஆயிைககணககொன 

ஊழியர்கள் �ணிபுரியலொம். எனவவ ஊழியர்கமள 

வைலொணமை பெய்வது மிகவும் கடினைொக 

இருககும். ஆகவவ அறிவுறுத்்தல்கள் அல்லது 

வழிகொடடு்தல்கமள உள்ளைககிய எழு்தப்�டை 

அலுவலகக மகவயடடிமன வழஙகுவதின் மூலம் 

ஊழியர்கமள எளிதில் கடடுப்�டுத்்தலொம் ைற்றும் 

்தவைொன புரி்தல்கமள ்தவிர்ககலொம். இது 

�ணியொளர்கள் ைற்றும் நிர்வொகத்திற்கு �ல்வவறு 

வமககளில் உ்தவுகிைது.அமவ:

1.  ஒரு நிறுவனத்தில் �ணியொளர்கள் 

்தஙகளுமைய �ணி நிமலமை, கைமைகள் 

ைற்றும் ப�ொறுப்புகமள 

புரிந்துபகொள்கிைொர்கள்.

2. அலுவலகத்தின் பகொள்மககமள 

நிமைவவற்றுவதில் ்தஙகளுமைய �ஙகு 

என்ன என்�ம்த புரிந்துபகொள்கிைொர்கள்.

3.  �ணியொளர்களுககிமைவய நல்ல உைமவ 

்தகக மவத்துக பகொள்ளுவ்தற்கொன வொய்ப்பு 

உள்ளது. 

4.  �மழய ைற்றும் புதிய �ணியொளர்கள் 

இருவருவை ஒவை ்தகவல்கள், விளககஙகள் 

ைற்றும் அறிவுமைகமள ப�றுவ்தன் மூலம் 

நிர்வொகத்திற்கு உ்தவி புரிகின்ைனர்.

5. ஒரு �ணியொளர் ்தைககு பகொடுகக�டை 

வவமலமய குறிப்பிடை வி்தத்தில் 

பெய்யவில்மல என்ைொல் அவவை அ்தற்கு 

ப�ொறுப்�ொகிைொர்.

6.  அலுவலகத்தில் அதிகொை ஒப்�மைத்்தமல 

அதிக சிைைமில்லொைல் வைம்�டுத்்த முடியும்.

7. ஒவபவொரு �ணியொளரும் ்தஙகளுககு 
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வழஙகப்�டை அதிகொைத்தின் அளமவப் 

புரிந்து பகொள்ள முடியும்.

8.  புதிய �ணியொளர்கள் அலுவலக மகவயடடின் 

உ்தவிவயொடு பகொள்மககள், நமைமுமைகள், 

அலுவலக அமைப்புமுமை, நமைமுமைகள் 

ைற்றும் பெயல்முமைகள் ஆகியவற்றில் 

�யிற்சி ப�றுகின்ைனர்.

9.  அலுவலகக  மகவயடு �மழய ஊழியர்களுககு 

ஊககப்�டுத்்த அல்லது புதி்தொகப் �யிற்சி 

பகொடுகக உ்தவுகிைது.

7.3.4. அலுவலகக மகவயடடின் வமககள்:

1. பகொள்மக மகவயடு: – 

எல்லொ அலுவலகஙகளும் 

்தஙகளுகபகன்று ்தனிப்�டை 

ப க ொ ள் ம க க ம ள க 

பகொணடுள்ளது, அது 

பெயல்களுககொன அடிப்�மை 

வழிகொடடியொக பெயல்�டுகிைது. ஒரு நிறுவனத்தின் 

அமனத்து நைவடிகமககளும் பகொள்மகக 

மகவயடுகளொல் முழுமையொக 

வழிநைத்்தப்�டுகின்ைன. ஒரு பகொள்மகக 

மகவயடடில் இயககுநர் குழுவினொல் ்தயொர் 

பெய்யப்�டை நிறுவனக பகொள்மககளொன 

முடிவுகள், தீர்ைொனஙகள் ைற்றும் வழிகொடடு்தல்கள் 

இைம்ப�றுகின்ைன.

2. அமைப்பு முமை மகவயடு: – அமைப்பு முமை 

மகவயடு அமைப்பின் கடைமைப்ம� �ற்றி 

விளககுகிைது. இதில் ஒவபவொரு துமை அல்லது 

பிரிவில் உள்ள �ணியொளர்களின் கைமைகள் 

ைற்றும் ப�ொறுப்புககமள அவற்வைொடு 

இமணககப்�டை அதிகொைத்ம்தயும் ப�ொறுப்ம�யும் 

விளககுகின்ைன. அ்தனொல் ஒவபவொரு 

�ணியொளரும் ைற்ை �ணியொளர்களுைன் உைமவ 

புரிந்துபகொள்ள முடியும். ஒரு சில வநைஙகளில் 

ஒவபவொரு துமைககும் ்தனிக மகவயடு �ன்னொடடு 

நிறுவனஙகளுககொகத் ்தயொரிககப்�டுகிைது.

3. நிர்வொக நமைமுமை மகவயடு: – ஒரு வவமலமய 

பெயல்திைன் மிகக்தொக பெய்ய ்தைைொன முமைகள் 

ைற்றும் பெயல்முமைகள் இகமகவயடடில் 

பகொடுககப்�டடுள்ளன. வ்தமவப்�டைொல் ஒவபவொரு 

துமையிலும் ்தனிப்�டை முமைகள் ைற்றும் 

நமைமுமைகள் வழஙகப்�டுகின்ைன. 

ஊழியர்களுககு வ்தமவயொன கல்வித்்தகுதி, 

அவர்களுககு வ்தமவப்�டும் �யிற்சி, கடி்தம் ைற்றும் 

அறிகமககள் வடிவமைககும் முமை, 

�ணியொளர்களுககு இமைவயயொன உைவு 

ஆகியவற்றிற்கொன வழிகொடடு்தல்கள் ைற்ைம் 

அறிவுறுத்்தல்கமள இகமகவயடு பகொணடுள்ளது.

4. துமைவொரியொன �யிற்சி ஏடு:  இகமகவயடு 

குறிப்பிடை துமையினுமைய பகொள்மககள், 

முமைகள், நமைமுமைகள் வ�ொன்ைவற்றுைன் 

ப்தொைர்புமையது. இவவமகயொன மகவயடு 

ஒவபவொரு துமைககும் ்தனித்்தனியொக 

்தயொரிககப்�டுகிைது.

5. ்த�ொல் மகவயடு: ்த�ொல் மகவயைொனது உள்வரும் 

ைற்றும் பவளி பெல்லும் ்த�ொல்கமள அமனத்து 

கடைஙகளிலும் மகயொளும் முமைகள் �ற்றி 

விரிவொன விளககஙகள் அளிககிைது. 

இகமகவயடடில் கடி்தம் எழுதும் நமைமுமைகளும் 

பகொடுககப்�டடுள்ளன.

6. வகொப்பு மகவயடு: இந்்த மகவயடடில் 

அலுவலகத்தில் �ைொைரிகக வவணடிய 

வகொப்புகளின் ப�யர்கள் பகொடுககப்�டடுள்ளன. 

வைலும் அவற்மைப் ப�யரிடடு  �ைொைரிககும் முமை 

குறித்தும்      இகமகவயடடில்      விவொதிககப்�டடுள்ளன.

7. விதிகள் ைற்றும் விதிமுமைகள் மகவயடு: விதிகள் 

ைற்றும் ஒழுஙகுமுமைகள் அலுவலகத்தில் 

�ணிபுரியும் அமனத்துப் �ணியொளர்களுககும் 

இன்றியமையொ்தது ஆகும். விதிகள் ைற்றும் 

ஒழுஙகுமுமைகளின்�டி அமனவரும் �ணிபுரிய 

வவணடும். அலுவலக ஊழியர்களுககுப் �ல்வவறு 

வமகயொன விடுப்புகள் உள்ளன, அத்்தமகய 

விடுப்புகளின் எணணிகமக ைற்றும் அவற்மைப் 

ப�றும் நமைமுமைகள் ஆகியமவ இகமகவயடடில் 

பகொடுககப்�டடுள்ளன. 

8. வைலொற்று மகவயடு: அலுவலகத்தில் 

�ணிபுரிவவொர் ்தனது நிறுவனத்ம்தப் �ற்றி 

ப்தரிந்திருகக வவணடும். இந்்த மகவயடடில் 
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நிறுவனத்தின் வைலொறு சுருககைொக உள்ளன. 

நிறுவனத்தின் ப�யர் ைற்றும் முகவரி, அ்தன் 

வ்தொற்றுவிப்�ொளர், நிறுவனத்ம்த நிறுவிய்தற்கொன 

வநொககஙகள், எந்்த சூழ்நிமலயில் அந்்த நிறுவனம் 

வ்தொற்றுவிககப்�டைது, அ்தன் மு்தலீடு, 

வ்தொற்றுவிப்�ொளரின் �ஙகளிப்பு, அ்தன் �திவு 

ைற்றும் ெடைப் �ொதுகொப்பு வ�ொன்ைமவ சுருககைொக 

விவொதிககப்�டடுள்ளன. இத்்தகவல்கள் புதி்தொக 

வரும் �ணியொளர்களுககு மிகவும் �யனுள்ள்தொக 

இருககும்.

9. �ல்வநொகக மகவயடு அல்லது மகவயடு: சில 

அலுவலகஙகளில் வைவல விவொதிககப்�டைது 

வ�ொன்று �ல மகவயடுகமள �யன்�டுத்துவ்தற்கு 

�திலொக ஒவை மகவயடடிமன பகொணடிருகக 

விரும்புகின்ைன. அப்�டியொனொல் மிக முககியைொன 

ைற்றும் ப்தொைர்புமைய ்தகவல்கவள புத்்தக 

வடிவிலொன மகவயடடில்  உள்ளைஙகியிருககும். 

அத்்தமகய வழிமுமைகளில், �ல்வநொககு மகவயடு 

்தயொரிககப்�டுகிைது. அலுவலகத்துககு 

அலுவலகம் இ்தன் உள்ளைககம் வவறு�டும். வவறு 

வொர்த்ம்தகளில் கூை வவணடுைொனொல், ஒரு 

மகவயடடின் உள்ளைககம் ெம்�ந்்தப்�டை 

அலுவலகத்தின் வ்தமவகமளயும் 

விருப்�ஙகமளயும் ப�ொறுத்து இருககும்.

7.3.5. அலுவலக மகவயடடின் வகொட�ொடுகள்:

 மகவயடடிமன ்தயொரிககும் வ�ொது 

பின்வரும் வகொட�ொடடிமன ைனதில் பகொள்ள 

வவணடும்.

1. அலுவலகக மகவயடடுத் திடைத்திற்கொக 

அமனத்து அதிகொைத்ம்தயும் ப�ொறுப்ம�யும் 

மையப்�டுத்்த வவணடும்.

2.  எந்்த நிமல �ணியொளர்கள் இகமகவயடடிமன 

உ�வயொகிககப் வ�ொகிைொர்கள் என்�ம்த 

குறிப்பிை வவணடும்.

3.  �கிர்ந்்தளிப்பு �டடியமல ்தயொரித்து ைற்றும் 

திருத்்தம் பெய்ய வவணடும். அப்வ�ொது ்தொன் 

எந்்த ஊழியமையும் ்தவிர்ககொைல் மகவயடு 

ஊழியர்களிமைவய விநிவயொகிககப்�டும்.

4.  மகவயடடில் எளிமையொன ைற்றும் வநைடியொன 

பைொழி �யன்�டுத்்த வவணடும்.

5.  மகவயடடில் உள்ள ்தகவல்கள் மிகவும் 

சிககலில்லொைல் எளிமையொகப் புரியும்�டி 

வரிமெ�டுத்்தப்�ை வவணடும்.

6. பகொடுககப்�டை ்தகவல்கள் வைற்வகொள் 

இைப்�டடு, சுடடு இமணப்பு முமைவயொடு 

இருகக வவணடும்.

7. மகவயடடில் விளககப்�ைஙகமளயும் 

வமை�ைஙகமளயும் �யன்�டுத்து்தல் 

வவணடும். 

8.  ஒரு குறிப்பிடை இமைபவளியில் 

மகவயடடிமன திருத்்தம் பெய்து, அவற்மைச் 

வகொடிடடு கொடை வவணடும். 

9.  ப்தொைர்முமை ்தணிகமக பெய்யப்�ை 

வவணடும்.

7.3.6. மகவயடடிமன ்தயொரிப்�தில் உள்ள 

�டிநிமலகள்:

 மகவயடடிமனத் ்தயொரிககும் வ�ொது 

நிமலயொன ைற்றும் ஒழுஙகொன நமைமுமைகள் 

பின்�ற்ை வவணடும். இம்த பின்�ற்றினொல் மகவயடு 

முழுமையொன்தொகயும், ெரியொன்தொகவும் 

விரிவொன்தொகவும் இருககும். மகவயடடிமன 

குறிப்பிடை கொலத்திற்குள் ்தயொரித்து முடிகக 

வவணடும். அலுவலக மகவயடு ்தயொரிககும் வ�ொது 

கீழ்ககணை �டிநிமலகமள பின்�ற்ை வவணடும்.

1. ்தனிந�ர்அல்லது பெயற்குழு அமைத்்தல்:

 சிறிய அளவிலொன நிறுவனஙகளுககு 

மகவயடு ்தயொரிகக ்தனிந�ர் வ�ொதும். நிறுவனம் 

ப�ரி்தொக இருந்்தொல் பெயற்குழு அமைத்து 

அலுவலகக மகவயடு ்தயொரிகக வவணடும். 

எனவவ, இந்்த நமைமுமைகள் நிறுவனத்தின் 

அளமவப் ப�ொறுத்வ்த வைற்பகொள்ளப்�டுகிைது.

2. மகவயடடில் ்தமலப்புகமள �டடியலிை 

வவணடும்:

 அலுவலகத்தில் மகவயடு ்தயொரிப்�தில் 

ப�ொறுப்பு அளிகக�டை அதிகொரிகள் மகவயடடில் 

பகொடுகக வவணடிய ்தமலப்புகளின் �டடியமல 

்தயொரிப்�ொர்கள். இந்்த �டடியல் மகவயடடின் 
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வமகமய ப�ொறுத்து ைொறு�டும். உள்ளைககப்�ை 

வவணடிய �ொைஙகள் ைற்றும் ்தமலப்புகமள 

வமகப்�டுத்துவவ்தொடு ்தர்கக ்தமலப்புகள் 

ைற்றும் துமண ்தமலப்புகளின்�டி 
வரிமெ�டுத்து்தல் வவணடும்.

3. கருத்துகமளயும் ஆவலொெமனகமளயும் 

ப�று்தல்:

 �ல்வவறு துமைகளின் வைலொளர்கள் 

ைற்றும் வைற்�ொர்மவயொளரிைமிருந்து மகவயடடில் 

உள்ளைககப்�டை ்தமலப்புகளின்�டி 

ஆவலொெமனகள் ைற்றும் �ரிந்துமைகள் ப�று்தல் 

வவணடும். கருத்துகமளயும் 

ஆவலொெமனகமளயும் ப�ை குறிப்பிடை 

கொலகபகடு நிர்ணயிகக வவணடும்.

4. ப�ை�டை கருத்துகமளயும், 

ஆவலொெமனகமளயும் ெரி�ொர்த்்தல்: ப�ை�டை 

கருத்துகமளயும், ஆவலொெமனகமளயும் 

அடைவமணப்�டுத்தி அம்த ெரி�ொர்கக வவணடும். 

ப�ொருத்்தைற்ை ைற்றும் ெொத்தியைற்ை கருத்துககள் 

ைற்றும் ஆவலொெமனகமளக கவனைொக 

நிைொகரிகக வவணடும்.

5. ்தகவல்கமள வமக�டுத்தி அடுககு்தல்:

 வெகரிககப்�டை ்தகவல்கள் ைற்றும் 

்தைவுகமள ்தமலப்புகளின் கீழ் வமக�டுத்தி 

ஒழுஙகுப்�டுத்்த வவணடும். அத்்தகவல்கமள 

அந்்தந்்தத் ்தமலப்புகளின் கீழ் எழு்த வவணடும். 

இதிலுள்ள ்தகவல்கள் ைற்றும் ்தைவுகள் அமனத்து 

வமகயிலும் துல்லியைொகவும் முழுமையொகவும் 

இருகக வவணடும்.

6. வமைவு மகவயடடிமன ்தயொரித்்தல்: 

 ெம்�ந்்தப்�டை மகவயடடின் ப�ொருமள 

கருத்தில் பகொணடு ஒரு வமைவு மகவயடு 

்தயொரிககப்�டுகிைது. வமைவு மகவயடடின் சில 

எணணிகமகயிலொன பிைதிகள் ்தடைச்சு பெய்து 

அல்லது  சீைொக சுழற்சி பெய்யப்�டும். வமைவு 

மகவயடடின் பிைதிகள் அலுவலக வைலொளர், 

பெயல்�ொடடு வைலொளர், ெஙகப் பிைதிநிதி ைற்றும் 

வைல்நிமல வைலொளர்களின் �ொர்மவககு அனுப்பி 

அவர்களது விைர்ெனஙகமளப் ப�ைப்�டுகிைது. 

அத்்தமகய விைர்ெனஙகள் அலுவலகக 

மகவயடடிமன வைம்�டுத்்தப் 

�யன்�டுத்்தப்�டுகின்ைன.

7. வமைவு மகவயடடிமன திருத்தியமைத்்தல்:

 புதிய கருத்துகமள வெர்த்து, 

வ்தமவயில்லொ்த கருத்துககமள நீககுவ்தன் 

மூலம் மகவயடடிமன வைம்�டுத்துவதில் 

�ரிந்துமைகள் ைற்றும் விைர்ெனஙகமள 

இமணககப்�டடுள்ளன. வமைவு மகவயடடிமன 

திருத்தியமைககும் பெயல்முமையொல் பைொழியின் 

நமை ைற்றும் ்தைம் வைம்�டுத்்த முடியும். 

முடிந்்தவமை குறுகிய வரிகளும், ப்தளிவொக 

புரியும் வமகயில் எளிய வொர்த்ம்தகளும் 

�யன்�டுத்்த வவணடும்.

8. வைல்நிமல வைலொணமையின் ஒப்பு்தலுககு 

ஒப்�மைப்பு பெய்்தல்:

 திருத்தியமைககப்�டை மகவயடு 

வைல்நிமல வைலொணமையின் ஒப்பு்தலுககு 

அனுப்�ப்�ை வவணடும். வைல்நிமல வைலொளரின் 

ஒப்பு்தலுககு பிைவக மகவயடு ்தயொரிககப்�ை 

வவணடும்.

9. மகவயடு ்தயொரித்்தல்:

 வைல்நிமல வைலொளர்களொல் ஒப்பு்தல் 

அளிககப்�டை பிைவக வமைவு மகவயடடின் 

உற்�த்திககு ஏற்�ொடு பெய்ய வவணடும். எந்்த 

வமக மகவயடு ்தயொரிகக வவணடும் என்�து 

வ்தமவயொன பிைதிகளின் எணணிகமகமய 

ெொர்ந்வ்த உள்ளது. ்தொளின் அளவு, அ்தன் 

கடைமைப்பு ஆகியமவக மகவயடு ்தயொரிககும் 

முன் கருத்தில் பகொள்ள வவணடும். மகவயடு 

சிற்றி்தழ் வடிவில் இருப்�து நல்லது.

10. மகவயடடிமன �கிர்ந்்தளித்்தல்:

 அலுவலக மகவயடடிமன வ்தமவயின் 

அடிப்�மையில் நிறுவனத்தின் ஊழியர்களிமைவய 

விநிவயொகிககப்�டுகின்ைன. சில கூடு்தல் 

பிைதிகள் �ைொைரிககப்�டடு எதிர்கொல 

குறிப்பிற்கொகவும் திருத்தியமைப்�்தற்கொகவும் 

�யன்�டுத்்தப்�டும்.
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7.3.7.  அலுவலக மகவயடடினொல் உணைொகும் 

நன்மைகள்:

1.  இது அச்சிைப்�டை விதிமுமைகள், ைற்றும் 

வவமலகமள பெயல்�டுத்துவ்தற்கொன 

முககியைொன முடிவுகமளயும் 

உள்ளைககியுள்ளது, எனவவ ஊழியர்களுககு 

வவமல பெய்ய திரும்�த் திரும்� எந்்த 

விளககமும் வ்தமவப்�ைொது.

2.  ஒரு நிறுவனத்தில் உள்ள அமைப்பு, 

நமைமுமைகள் ைற்றும் கைமைகள் �ற்றிய 

அச்சிைப்�டை அறிவுறுத்்தல்கமள இது 

்தயொைொக வழஙகுவ்தொல், ஊழியர்களுககுப் 

�யிற்சியளிப்�து எளிது.

3.  �ல கிமளகமளக பகொணடிருககும் ப�ரிய 

நிறுவனஙகளில் ஒவை ைொதிரியொன பெயல்கமள 

ஒவை ைொதிரியொக பெய்யக மகவயடு உ்தவுகிைது.

4.  மகவயடு ்தயொரிககும் முன் அலுவலகத்திலுள்ள 

வவமலகமள ஒன்று திைடடி, அம்த அறிந்து, 

விரிவொக அலசி ஆைொய்ந்து மகவயடடில் 

வெர்ப்�்தொல் குமைந்்த முககியத்துவம் பகொணை 

பெயல்கமள நீகக முடியும்.

5.  அச்சிைப்�டை வடிவத்தில் உள்ள வழிமுமைகள் 

ைற்றும் பகொள்மககமள குறிப்ப�டுப்�்தன் 

மூலம் இது நிர்வொகிகளுககு எளிதில் 

முடிபவடுகக உ்தவிபுரியும்.

6.  விதிமுமைகள் ைற்றும் ஒழுஙகுமுமைகள் 

எழுத்து வடிவத்தில் இருககும் வ�ொது அது 

�ணியொளர்களுககு அவர்களுமைய ப�ொறுப்பு, 

கைமை ைற்றும் அதிகொைம் �ற்றிய கருத்திமனப் 

ப�றுவது எளி்தொக இருககும். இது 

�ணியொளர்களுககிமைவய நல்லுைமவ 

வைம்�டுத்்த உ்தவும்.

7.  �ணியொளர்கள் ஒரு அலுவலகத்திலிருந்து 

அடுத்்த அலுவலகம் ைொற்ைப்�டைொல், அவர்கள் 

மகவயடடின் உ்தவியுைன் கொல்தொை்தம் 

இல்லொைல் �ணியிமன உைவன ஆைம்பிகக 

முடியும்.

7.3.8. மகவயடடினொல் ஏற்�டும் குமை�ொடுகள்:

1.  மகவயடடில் உள்ள ்தகவல்கமள அன்ைொை 

ைொற்ைத்திற்வக ஏற்� ைொற்றுவது கடினைொன 

பெயல்.

2.  இது கொலத்ம்த விையைொககி அதிக �ணம் 

பெலவு பெய்ய வவணடிய பெயல், இ்தனொல் சிறு 

நிறுவனஙகள் மகவயடடிமன உருவொககுவது 

கடினம். 

3.  மகவயடடில் �யன்�டுத்திய வொர்த்ம்தகள் 

எளிய்தொக இல்மலபயன்ைொல் அம்த �டிககும் 

ஊழியர்கள் ்தவைொகப் �டித்து புரிந்து பகொள்ள 

வநரிடும்.

7.3.9 அலுவலகக மகவயடடிமன சீைொய்வு பெய்து 

�கிர்ந்்தளித்்தல்:

 அலுவலக மகவயடடிமன சீைொய்வு பெய்்தல்: 

அலுவலக மகவயடடிமன அடிககடி சீைொய்வு பெய்வது 

அவசியம். மகவயடடிமன அன்ைொை ைொற்ைத்திற் 

வகற்� ைொற்று்தல் அவசியைொன்தொகும். மகவயடடிமன 

சீைொய்வு பெய்யும் வ�ொது பின்�ற்ை வவணடியமவ:

1.  மகவயடமைச் ைறுசீைமைப்பு பெய்வ்தற்கொன 

ப�ொறுப்பு அம்தத் ்தயொரித்்தத் துமையின் 

மகயிவலவய உள்ளது.

2.  நமைமுமைகவகற்ை �டி அடிககடி மகவயடமை 

திருத்தி அமைப்�து அவசியம்.

3.  மகவயடமை சீைமைகக எந்்த ஏற்�ொடும் 

பெய்யப்�ைவில்மல என்ைொல், மகவயடமை 

சீைமைககும் ப�ொறுப்ம� யொருககும் 

வழஙகவில்மல என்ைொல், அந்்த மகவயடு 

அகற்ைப்�ை வவணடும்.

7.3.10 மகவயடடிமன �கிர்வு பெய்்தல்: 

 அலுவலகக மகவயடடிமன ெரியொக 

ஊழியொக்ளிமைவய �கிர்ந்்தளிகக�ைவில்மல 

என்ைொல் அ்தனொல் எந்்த �யனும் இல்மல. 

உணமையில் மகவயடடில் பகொடுககப்�டை 

அறிவுறுத்்தல்கள் ைற்றும் கருத்துககமள 

நிமைவவற்றும் ப�ொறுப்பு ஊழியர்களுமைய்தொகும். 

அலுவலக மகவயடு ப�ொதுவொக உயர் 

அதிகொரிகளுககு வழஙகப்�டும் ஒரு சில வநைம் 

அடிப்�மை ஊழியர்களுககு வழஙகப்�டும். 

துமைகளுககொகத் ்தயொரிககப்�டும் மகவயடுகள் 

அந்்தந்்தத் துமைகள் ைற்றும் �ணியொளர்களில் 

வநைடியொக �ொதிககப்�டைவர்களுககு வழஙக 

வவணடும்.
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நிமனவில் பகொள்க:

முன்னுமை

அமைப்பின் ப�ொருள், ப�ொருள் வமையமை, 
அமைப்பின் பகொள்மககள், நமைமுமையின் 
ப�ொருள்

ப�ொருள் வமையமை

நமைமுமையின் �யன்கள்

நமைமுமையின் வைம்புகள்

அலுவலக அமைப்பு முமைகள் ைற்றும் 
நமைமுமைகளின் அலுவலக அமைப்பு ைற்றும் 
முககியத்துவம் நமைமுமைகளில் வவறு�ொடுகள்

வவமல ஓடைம்

- அலுவலக அமைப்பு விளககப்�ைம்

- ஓடைம் பெயல்முமை விளககப்�ைம்

- வைலொணமை வமக ஓடைம் விளககப்�ைம்

வநர்வகொடடு வவமல ஓடைம்

வநர்வகொடடு வவமல ஓடைத்தின் நன்மைகள்

- அதிவவகம்

- குமைந்்த தூ்தர்வவமல

- ்தொள்களின் வெ்தம் குமைவு

- ப�ொருள் கைத்தி

- �ணியொளர்கமள ஓர் இைத்தில் ்தஙக 
பெய்யும்

வவமல ஓடைத்தில் ஏற்�டும் பிைச்சிமனகள்

- ெரிெைைற்ை �ணிப்�ொய்வு

- �ணிபுரிவதில் இமையூறுகள்

- ஒவபவொரு பெயல்களுககு �ணிவநைம் 
ைொறு�டும்

- ்தை குமை�ொடு

- திடைமிடு்தல் ைற்றும் அடைவமனப் 
�டுத்து்தல் குமை�ொடுகள்

- குமையுமைய அமைப்புத் திடைம்

அலுவலக மகவயடுகள்

அலுவலக மகவயடடின் ப�ொருள்

அலுவலக மகவயடடின் வமைவிலககணம்

அலுவலக மகவயடடின் வ்தமவகள்

அலுவலக மகவயடடின் வமககள்

- பகொள்மக மகவயடு

- அமைப்பு முமை மகவயடு

- நிர்வொக நமைமுமை மகவயடு

- துமைவொரியொன �யிற்சி ஏடு

- ்த�ொல் மகவயடு

- வகொப்பு மகவயடு

- விதிமுமைகள் ைற்றும் ஒழுஙகுமுமைகள் 
மகவயடு

- வைலொற்று மகவயடு

- �ல்வநொகக மகவயடு அல்லது மகவயடு

அலுவலக மகவயடடின் வகொட�ொடுகள்

மகவயடடிமன ்தயொரிப்�தில் உள்ள 
�டிநிமலகள்

- ்தனிந�ர் அல்லது பெயற்குழு அமைத்்தல்

- மகவயடடில் ்தமலப்புகமள �டடியலிடு்தல் 
வவணடும்

- கருத்துகமளயும் ஆவலொெமனகமளயும் 
ப�று்தல்

- ப�ைப்�டை கருத்துகமளயும், 
ஆவலொெமனகமளயும் ெரி�ொர்த்்தல்

- ்தகவல்கமள வமக�டுத்தி அடுககு்தல்

- வமைவு மகவயடடிமன ்தயொரித்்தல்

- வமைவு மகவயடடிமன திருத்தியமைத்்தல்

- வைல்நிமல வைலொணமையின் ஒப்பு்தலுககு 
அனுப்� வவணடும்.

- மகவயடு ்தயொரித்்தல்

- மகவயடடிமன �கிர்ந்்தளித்்தல்

அலுவலக மகவயடடினொல் உணைொகும் 
நன்மைகள்

 மகவயடடினொல் ஏற்�டும் குமை�ொடுகள்
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 ைதிப்Õடு

�குதி - அ

I. ெரியொன �திமல வ்தர்வு பெய்க:       (1 ைதிப்ப�ண)

1.  அமைப்பின் திைமன எவவொறு ைதிப்பீடு பெய்ய முடியும்.

 அ) பெலவு �யன் �குப்�ொய்வு   ஆ) அறிகமக

 இ) மகவயடு     ஈ)  வவமல

2.  வவமல ஓடைத்தின் உள் குறுககீடு கொைணம்

 அ) ப்தொமலவ�சி அமழப்பு    ஆ) வவமல

 இ) ப�ொருள் �ற்ைொககுமை / ்தகவல் �ற்ைொககுமை ஈ)  தூைம்

3.  அலுவலக மகவயடு_________ வடிவத்தில் உள்ளது

 அ) அறிகமக     ஆ) விளகக வமை�ைம்

 இ) கடி்தம்      ஈ) புத்்தக வடிவம்

4.  அமைப்பு கடைமைப்ம� விவரிககும் மகவயடு

 அ)வகொப்பு மகவயடு    ஆ) ்த�ொல் மகவயடு

 இ) நிர்வொக நமைமுமை மகவயடு   ஈ)  கடைமைப்பு மகவயடு

5.  ப�ரிய நிறுவனஙகளில் மகவயடமைத் ்தயொரிப்�வர்

 அ) ்தனிைனி்தன்     ஆ) குழு

 இ)அைெொஙகம்     ஈ)  வைலொளர்

6.  ஒரு பெயமல பெயல் வரிமெ�டுத்தி வழஙகுவது__________

 அ) விதி      ஆ) நமைமுமை

 இ) பகொள்மக     ஈ)  வைற்கூறிய எல்லொம்

7. அமனத்து அமைப்புகளும் �ல ___________________ எணணிகமகயிலொன ப்தொகுப்பு

 அ) நமைமுமை     ஆ) வநொககம்

 இ) கருத்து      ஈ)  வைற்கூறிய எதுவும்இல்மல

8.  _________ ஒரு வவமலயில் இருந்து இன்பனொரு வவமலககு நகருவ்தொக கரு்தலொம்.

 அ) வவமல ஓடைம்     ஆ) வவமல �த்தியில்

 இ) விதி      ஈ)  வைற்கூறிய எல்லொம்

9.  வவமல�ொய்வு ___________திமெமய வநொககி இருகக வவணடும்

 அ)  முன்     ஆ) பின்

 இ) வைல்     ஈ) கீழ்
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10.  வவமல பெய்ய வ�ொதுைொன வழிமுமைகமள மவத்திருககும் வழிகொடடி புத்்தகம்

 அ) நிர்வொக நமைமுமை மகவயடு  ஆ) பகொள்மக மகவயடு

 இ) அலுவலக மகவயடு   ஈ)  வைற்கூறிய அமனத்தும்

�குதி - ஆ

II. சிறு வினொககள்: 

ஐந்து வரிகளில் �தில் எழுதுக        (3 ைதிப்ப�ண)

1.  அலுவலக அமைப்பு என்ைொல் என்ன?

2.  அலுவலக நமைமுமை- குறிப்பு வமைக.

3.  வவமல ஓடைம் என்ைொல் என்ன?

4.  அலுவலக அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமையின் வவறு�ொடமை எழுதுக.

5.  ப்தொைர் வமை�ைத்தின் பெயல்முமைகமள விளககுக.

6.  வநர்வகொடடு வவமல என்ைொல் என்ன?

7.  அலுவலகக மகவயடு என்ை �்தத்திமன விளககுக.

5.  அலுவலகக மகவயடடின் வமையறுகக.

6.  ஒரு வவமள உன்மன ஒரு அலுவலகத்தின் வைலொளைொக நியமித்்தொல் வவமல ஓடைத்ம்த    

எளி்தொகக, ்தொை்தம் ைற்றும் பிமழமய ்தவிர்கக நீ என்ன பெய்வொய்?

�குதி - இ

III. குறுவினொ:

ஒரு �ககத்தில் விமையளிகக:        (5 ைதிப்ப�ண)

1.  அலுவலக அமைப்பு என்ைொல் என்ன? அவற்றின் பகொள்மககள் யொது?

2.  அலுவலக அமைப்பு, நமைமுமையின் முககியத்துவத்ம்த எழுதுக.

3.  அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமையிமன வவறு�டுத்துக.

4.  அலுவலக அமைப்பு நமைமுமை, முமை ஒன்வைொபைொன்று ப்தொைர்புமையது. நீஙகள் 

ஒப்புகபகொள்கிறீர்களொ? இந்்த பெொற்கமள ்தகுந்்த உ்தொைணத்துைன் விளககுக.

5.  வநர்வகொடடு வவமல ஓடைத்தின் என்ைொல் என்ன? அ்தன் நன்மைகள் யொது? 

6.  சுமூகைொன வவமல ஓடைத்தில் ஏற்�டும் பிைச்ெமனகமள எழுதுக.

7.  அலுவலகத்தில் வவமலயின் வ்தமவமய விவொதிகக.

8.  உன்மன 1000 வைற்�டை �ணியொளர்கள் �ணிபுரியும் நிறுவனத்திற்கு வைலொளைொக �ணியைர்த்தி 

அந்்த அலுவலகக மகவயடுத் ்தயொரிககும் �ணிமய ்தந்்தொல், எந்்த வமகயொன மகவயடமை 

்தயொரிப்பீர்கள்? ஏன்?

9.  அலுவலகக மகவயடடின் வகொட�ொடுகமள எழுதுக.
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�குதி - ஈ

IV. விரிவொக விமையளி:

மூன்று �ககத்திற்கு விமையளி        (10 ைதிப்ப�ண)

1. அலுவலகத்தில் வவமல ஓடைம் குறிப்பு ்தருக. சுமூகைொன வவமல ஓடைத்துைன் ப்தொைர்புமைய 

பிைச்சிமனகமள அலசி ஆைொய்க.

2. நமைமுமை என்ைொல் என்ன? அ்தன் நன்மை தீமைகமள எழுதுக.

3. மகவயடமை ்தயொரிப்�தில் உள்ள �டிகமள எழுதுக.

4. அலுவலகக மகவயடடின் வ்தமவமய �ற்றி விவொதிகக.

5. அலுவலகக மகவயடடின் வமககமள விளககுக.

6. அலுவலகக மகவயடடிமன ்தயொரிககும் வ�ொது கமைபிடிகக வவணடிய பகொள்மககள் யொது?

7. அலுவலகக மகவயடடின் நன்மை தீமைகள் யொது?

8. அலுவலகத்தில் அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமைகள் முககியத்துவம் வொய்ந்்தது ஏன்? விளககுக.

ஆசிரியர் பெயற்�ொடு:

 ஆசிரியர்கள் வமை�ைம் மூலம் அமைப்பு ைற்றும் நமைமுமைமய எடுத்துகொடடுைன் 

விளககலொம், மகவயடடின் வமககமள குறித்து விளககலொம்.

ைொணவர் பெயல்�ொடு:

 ைொணவர்கமள வரிமெயொக நிற்க மவத்து ஒரு ப�ொருமள கைத்்த பெொல்லும், பின்பு 

அவர்கமள ஆஙகொஙவக நிற்க மவத்து அந்்த ப�ொருமள கைத்்த (pass) பெொல்லவும். அம்த மவத்து 

வவமல ஓடைத்ம்த விளககலொம். வரிமெயொக நிற்கும் வ�ொது அது எவவளவு எளி்தொக கைககிைது 

என்�ம்த எடுத்து கூைலொம்.

பெயல்�ொடு:

OSS_Tamil_Chapter_7.indd   126 11/11/2020   12:47:58 PM



127

பெொற்களஞசியம்

1
அதிகொைம்--- இது அவைது கீழ்நிமலயில் உள்ள ஊழியர்களிைம் பெல்வொககு பெலுத்்த ஒரு 

வைலொளரின் அதிகொைப்பூர்வ உரிமை அது உத்திவயொகபூர்வ நிமலப்�ொடடின் அடிப்�மையில் ஒரு 

ந�ருககு பகொடுககப்�டும்.

2 விைர்ெனம் --- ஒரு கருத்ம்த ்தவறு என்று யொவைொ ஒருவரின் எதிர்ப்பின் பவளிப்�ொடு.

3
குறுககு ைறுககு வடிவம் ---- ஒரு குறுககு ைறுககு முமை அல்லது வடிவம் என்�து பெலவு நன்மை 

�குப்�ொய்வு கைந்து வகொடுகள் பகொணடிருககும். இது ஒரு முடிவு அல்லது திடைத்தின் 

நன்மைகமள ைற்ை பெலவுகவளொடு கணககிடும் அல்லது ஒப்பிடும்.

4
பெயற்குழு ---- ஒரு குழு என்�து குறிப்பிடை �ணிமய ஒரு கூடை ைககளிைம் ஒப்�மைத்து அம்த 

அவர்கள் ஒரு முடிவுககு பகொணடு வருவ்தற்கு உ்தவுவொர்கள்.

5
முடிபவடுத்்தல் ---- முடிபவடுத்்தல் என்�து �ல்வவறு வழிகமள ஆைொய்ந்து அதில் ஒன்மை 

ப்தரிந்ப்தடுப்�து �ல்வவறு வழிகள் இருககும் வ�ொது முடிபவடுத்்தல் அவசியைொகிைது.

6
அதிகொைைளிப்பு ---- அதிகொைைளிப்பு என்�து ைற்ைவர்களிைம் ப�ொறுப்பு அல்லது அதிகொைத்ம்த 

வழஙகுவ்தொகும்.

7 இைடடித்்தல் ---- முயற்சியின் வ�ொது ஒரு பெயமல திரும்� திரும்� பெய்வ்தொகும்.

8 நீககு்தல் ----- கழிவு, பிமழகள், அல்லது வ�ொடடியொக இருப்�ம்த ்தவிர்ப்�து.

9
குறிகவகொள் ----- ஒரு நிறுவனத்தின் இறுதி கடைம் அம்த வநொககி எல்லொ பெயல்களும் 

நகர்த்்தப்�டுகிைது. இது ஒரு நிறுவனத்தின் ப�ொறுப்ம� கவனம் பெலுத்துகிைது.

பெொற்களஞசியம்

1. Authority : அதிகொைம்.

2. Criticism : திைனொய்வு, விைர்ெனம்.

3. Committee : குழு.

4. Decision making : முடிவுபெய்்தல்.

5. Delegation : பிைதிநிதிகள்.

6. Duplication : பிைதி.

7. Elimination : நீககு்தல்.

8. Objective : வநொககம்.
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செயலியல் ச�ொடர்புகள்

ச�ொருளடககம்:

முன்னுரை – செயலொளரின் வரககள் – 

செயலொளரின் செயல்�ொடுகள் – செயலொளரிடம் 

இருகக வவண்டிய ச�ொதுவொன�குதிகள் – 

அலுவலக கடி�ம்-ச�ொருள்-அலுவலக 

கடி�த்தின் அரைப்பு –அலுவலக கடி�த்தின் 

வரககள் - அலுவலகத்திற்கு உள்வரும் ைற்றும் 

மின்னஞெல்கரள ரகயொளும் முரை - .

கற்ைல் வ�ொககஙகள் :

• ஒரு நிறுவனத்தில் செயலொளரின் 

அன்ைொட �ணிகரள புரிந்துசகொள்ள.

• ைொணவர்கள் �ஙகள் வொழகரகயில் 

நிறுவனச் செயலொளைொக ஊககுவிகக 

ைற்றும் முன்னிரலப்�டுத்�.

• செயலொளரின்கல்வித்�குதி, உரிரைகள் 

ைற்றும்அவர்களின்கடரைகரள புரிந்து 

சகொள்ளு�ல்.

• செயலியல் கடி�த் ச�ொடர்பிரனக 

ரகயொளு�ரல அறிந்து சகொள்ளு�ல்.

• செயலியல் ச�ொடர்புகளுடன் 
ச�ொடர்புரடய �வீன செொற்கவளொடு  

�ழககப்�டுத்து�ல்.

அறிமுகம்:

அரனத்து அலுவலகஙகளிலும் செயலொளரின் 

�ஙகு முககியைொக கரு�ப்�டுகிைது. சிறிய 

விரளயொட்டு ெஙகம் மு�ல் �ைந்� அைெொஙகம் 

வரை குரைந்��ட்ெம் ஒருவைொவது செயலொளைொக 

நியமிககப்�டுகிைொர். ஒ வ ச வ ொ ரு 

அலுவலகஙகளும் திைம்�ட செயல்�ட, �ல்ல 

�யன்கரள அளிகக செயலொளரை நியமிககிைது. 

அவர் செயல்முரை நிபுணர் ஆரகயொல் 

அவருககு ஒரு வவரலரய எப்�டி செயவது, யொர் 

மூலம் செயவது, எந்� வ�ைத்தில் அர�முடிகக 

வவண்டும், எப்�டி செயல் திட்டமிட்டொல் அர� 

முடிககலொம் என்�து ச�ரியும் வைல் அதிகொரிகள் 

இல்லொ� வ�ைத்தில் செயலொளர்கள் 

அலுவலகத்தில் அன்ைொட வவரலகரளச் 

செயவ�ற்கு �யிற்றுவிககப்�டுகிைொர்கள்.

8.1. ச�ொருள்:

செயலொளர் என்கிை வொர்த்ர� இல்லத்தின் 

சைொழியில் உள்ள செகைட்வடரியல் என்கிை 

செொல்லிலிருந்து வந்�து. அ�ன் ச�ொருள் 

எழுத்�ொளர் அல்லது ஆவணஙகரளப் �திவு 

செய�வர் என்று ச�ொருள். �ண்ரடயக கொலத்தில் 

அைெரின் �கவல் ச�ொடர்புப் �ணிகரளக 

கவனித்து சகொண்டவரை செயலொளர் என்று 

அரழத்�ொர்கள்.

 �வீன கொலகட்டத்தில் செயலொளரின் 

வவரல வியொ�ொை வ�ொககில் உள்ள உலகத்திற்கு 

கீழககொணும் இைண்டு கொைணஙகளொல் 

முககியைொக கரு�ப்�டுகிைது.

 1. வியொ�ொைத்தின் அளவு ைற்றும் வளர்ச்சி

 2. வணிக �டவடிகரககளின் சிககல்கள்

 நிர்வொகத்தின் ஆட்சிககுழு ைொறினொலும் 

(அ�ொவது) இயககு�ர், கம்ச�னியின் �ரலவர், 

அரைச்ெைரவஅரைச்ெர்கள் வைலொம் வ�ொகலொம் 

ஆனொல் செயலொளர் அர� �ற்றி சிந்திககொைல் 

அலுவலக கடரைகரள செயவது, நிர்வொகத்ர� 

முன்வனற்றுவது ைற்றும் வளர்ப்�தில் கவனைொக 

இருகக வவண்டும்.

�ொடம் 8
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�டம் 8.1. செயலொளர்

8.2. செயலொளரின் வரககள் (Types)

 செயலொளர்களின் இயல்பு ைற்றும் 

செயல்�ொட்டின் அடிப்�ரடயில், �ொம் அவற்ரை 

பின்வருைொறு வரகப்�டுத்துகிவைொம்:

1.  துரை செயலொளர் அல்லது 

அரைச்ெகத்தின் செயலொளர்

 அரனத்து அைெொஙக அலுவகஙகளிலும் 

செயலொளர் உள்ளனர் ைற்றும் செயலொளர் 

துரையின் நிர்வொக �ரலவைொக செயல்�டுவர். 

அவர் துரை �ரலவர்கள் எடுககும் முடிரவ 

அைல்�டுத்தும் வவரலயிரனச் செயவொர். 

அரைச்ெர்களுககு சில இடஙகளில் ஆவலொெரன 

வழஙகும் ச�ொறுப்பு செயலொளருரடய�ொகும். 

நிர்வொக செயல்�ொடு, ஆவலொெரன செயல்�ொடு, 

சகொள்ரககரள உருவொககுவது வ�ொன்ை �ல 

முககியைொன செயல்�ொடுகள் அவைொல் �டத்�ப்�டும். 

ச�ொதுவொக ஐ.ஏ.எஸ். அதிகொரிகள் சில 

நிறுவனஙகளில் உயர்ைட்ட நிர்வொகிகளுககுச் 

செயலொளைொக நியமிககப்�டுகின்ைனர்.

2. �னியொர் செயலொளர்

 உயர் ��வி வகிககும் அரைச்ெர், மூத்� ைருத்துவர், 

வழககறிஞர்கள் கணககர்கள், வ�ொன்ைவர்கள் 

�ஙகளுரடய அன்ைொட வழககைொன �ணிகரளச் 

செயய அதிக வ�ைம் செலவிட முடியொது 

என்��ற்கொக வ�ரவயின் அடிப்�ரடயில் �னியொர் 

செயலொளர்கரள நியமிப்�ொர்கள். செயலொளர் 

�ன்னுரடயத் �ரலவரின் செயரககரள 

இைகசிைொக ரவத்து சகொள்ள வவண்டும். அத்துடன் 

எல்லொ வவரலகளிலும் உறுதுரணயொக இருகக 

வவண்டும்.

உஙகளுககு ச�ரியுைொ?

ைறுைலர்ச்சி துவஙகியதிலிருந்து 19 ஆம் 

நூற்ைொண்டின் பிற்�குதி வரை, ெகதிவொயந்� 

செயல்கள் ைற்றும் அன்ைொட �கவல் 

ச�ொடர்பில் ஈடு�ட்டிருந்� ஆண்கள் 

செயலொளர் �ட்டத்ர� ஏற்றுகசகொண்டனர். 

பின்னர் செயலொளரின் �ணிகள் ைொறு�ட்டு, 

அரவ ச�ொது செயலொளர், நிர்வொக செயலொளர் 

எனப்�ட்டன. இத்�ரகய குரைவொன 

செல்வொககுமிகக ��விகள் ச�ொது ைற்றும் 

�னியொர் துரைகளில் ச�ொதுவொன�ொக 

ைொறிவிட்ட�ொல், புதிய ச�யர் அ�ொவது 

“�னிப்�ட்ட உ�வியொளைொக” என 

உருவொககப்�ட்டது.

1870 ஆம் ஆண்டில், ெர் ஐெக பிட்வைன் 

ைொணவர்களுகசகன "ச�ொழில்முரை ைற்றும் 

வர்த்�க ��ர்" சுருகசகழுத்து 

எழுத்�ொளர்களொக �குதி ச�ைககூடிய ஒரு 

�ள்ளிரய நிறுவினர். மு�லில், இது ஆண் 

ைொணவர்களுககு ைட்டுவை நிறுவப்�ட்டது. 
1880-கள் ைற்றும் அடுத்து வந்� 

ஆண்டுகளிலும், �ட்டச்சு இயந்திைத்தின் 

கண்டுபிடிப்புடன், இன்னும் அதிகைொன 

ச�ண்கள் இந்� துரையில் நுரழந்�னர், 

குறிப்�ொக மு�லொம் உலகப் வ�ொரிலிருந்து, 

செயலொளரின் �ஙகு மு�ன்ரையொக 

ச�ண்களுடன் ச�ொடர்பு ஏற்�ட்டது. 1930 

களில், குரைவொன ஆண்கவள செயலர்கள் 

துரையில் நுரழந்�னர்.

3. ெஙகம் அல்லது ெஙகத்தின் செயலொளர்:

 ெஙகம் அல்லது ெஙகத்தின் 

செயலொளர்கள் ச�ொதுவொன ஒரு வ�ொககத்திற்கொக 
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உருவொகக�ட்ட கரல, அறிவியல், இரெ 

விரளயொட்டு வ�ொன்ை ெஙக உறுப்பினர்களுககொக 

செயல்�டுகிைவர்கள். ச�ொதுவொக செயற்குழுவில் 

இருந்து ஒரு ��ரை ெஙகத்தின் செயலொளர்களொக 

வ�ர்ந்ச�டுப்�ொர்கள். சில ெஙகஙகள் அன்ைொட 

வவரலகரள கவனித்துக சகொள்ள முழு வ�ை 

செயலொளர்கரள நியமிககிைொர்கள். அவர்கள் 

ெஙகத்தின் முகவைொகவவொ அல்லது 

ஆவலொெகைொவவொ செயல்�டுவொர்.

4. தூ�ைகத்தின் செயலொளர்:

 அவர் தூ�ைகத்தில் ஒரு அதிகொரி அல்லது 

இைொஜ�ந்திை �ணிககொன தூ�ரின் அடுத்� 

அதிகொரியொக நியமிககப்�டுவொர். அவர் �ொய 

�ொட்டின் பிைதிநிதியொக அயல்�ொட்டில் �ணியில் 

அைர்த்�ப்�டுவொர். அவர் �ொய�ொட்டில் உள்ள 

அைெொஙகத்திற்கும் �ணி அைர்த்�ப்�டும் �ொட்டின் 

அைெொஙகத்திற்கும் இரடவய �ொலைொக 

செயல்�டுவொர். அவர் நிர்வொக செயல்�ொடுகரளச் 

செயவவ�ொடு, அவைது �ொட்ரட உண்ரை ைற்றும் 

விசுவொெம் பிைதி�லிககச் செயய வவண்டும்.

5. ச�ொழில் ெஙகத்தின் செயலொளர்கள்:

 ஒவசவொரு ச�ொழிற்ெஙகமும் ஒரு 

செயலொளரை சகொண்டுள்ளது. செயலொளரின் 

செயல்�ொடு ச�ொழில் ெஙகத்தின் அளவு ைற்றும் 

வரகரயப் ச�ொறுத்து வவறு�டும். செயலொளர் 

ச�ொழிற்ெஙகத்தின் செயல்�ொடுகரள கவனித்துக 

சகொள்ள வவண்டும். அவர் ச�ொழிற்ெஙகத்திற்கும் 

நிர்வொகத்திற்கும் இரடவய இரணப்�ொக 

செயல்�டுகிைொர்.

6. கூட்டுைவு ெஙகத்தின் செயலொளர்:

 கூட்டுைவுச் ெஙகத்தின் �ரலவர் 

�ரலரை நிர்வொகியொக கரு�ப்�டுவொர், 

செயலொளர் ெஙகத்தின் அன்ைொட நிர்வொகத்ர� 

நிர்வகிககிைொர்.கூட்டுைவு ெஙகத்தின் �ரலவவை 

ெஙகத்தின் செயலொளைொக கரு�ப்�டுவொர். 

கூட்டுைவு ெஙகத்தினுரடய �ணியின் அளரவப் 

ச�ொறுத்வ� அவர் முழு வ�ைைொகவவொ �குதி 

வ�ைைொகவவொ நியமிககப்�டுவொர். அவர் ெரியொன 

�திவுகள் ைற்றும் �திவவடுகரளப் �ைொைரிகக 

வவண்டும். அத்துடன் குறிப்பிட்ட கொல 

இரடசவளியில் அறிகரகரயக 

கூட்டுைவுச்ெஙகப் �திவொளரிடம் 

ெைர்ப்பிககவவண்டும்.

7. உள்ளொட்சி ைன்ை செயலொளர்:

 ச�ருநிறுவனஙகள், �கைொட்சி ைன்ைஙகள், 

ைொவட்ட கழகம் வ�ொன்ை அரைப்புகள் ச�ொதுவொக 

முழு வ�ை செயலொளர்கரள அன்ைொட �ணிகரள 

கவனிகக �ணி அைர்த்துவொர்கள். அலுவலக 

நிர்வொகம், கூட்டம் �டத்� உ�வி செய�ல், 

கூட்டத்தின் �டவடிகரககரளப் �திவுசெய�ல் 

வ�ொன்ை செயல்கள் செயலொளரின் கடரையில் 

அடஙகும்.

8.2.1. செயலொளரின் �ணிகள்:

செயலொளர் �ணிபுரியும் அலுவலகத்தின் அளவு 

ைற்றும் இயல்�ொன �ன்ரைரய ச�ொறுத்து 

அவருரடய செயல்�ொடுகள் வவறு�டும். ஒரு 

செயலொளரின் ��வி என்�து  அலுவலக 

நிர்வொகியொகும். அதுைட்டுைல்லொைல் அவர் 

ச�ொடர்பு அதிகொரியொகவும், வைலொண்ரை 

ஆவலொெகைொகவும், நிறுவனத்தின் 

செயலொளைொகவும் செயல்�டுவொர். அவருரடய 

�ணிகள் பின்வருைொறு.

1. வைற்�ொர்ரவ, ஒருஙகிரணப்பு ைற்றும் எழுத்�ர் 

�ணிகரள கட்டு�டுத்து�ல்.

2.  வவரலககுப் �ணியொளர்கரள வ�ர்வு செய�ல், 

�ணி அைர்த்து�ல், அவர்களுககு 

வவரலரயக  சகொடுத்�ல்.

3.  அலுவலக ஒழுஙகுமுரை �ைொைரித்�ல்.

4.  வைலொண்ரை ெொர்�ொகக கடி�த்ர� எழுதுவது 

ைற்றும் ச�று�ல்.

5. முககியைொனத் ச�ொரலவ�சி எண்களின் 

ஆவணஙகரளப் �ைொைரித்�ல்.
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6.  ஊழியர்களின் விடயஙகரளக ரகயொளு�ல்.

7. அலுவலகக கடி�ஙகரள எழுதுவது ைற்றும் 

ச�று�ல்.

8.  வைலொண்ரை ைற்றும் 

�ணியொளர்களுககிரடவய இரணப்�ொக 

செயல்�டு�ல்.

9. ச�ொது உைவுகரளப் �ைொைரித்�ல் (அ�ொவது) 

ச�ொதுைககளிடம் அலுவலகத்தின் 

�டவடிகரககரள எடுத்துரைத்�ல்.

 நிர்வொகககுழுவின் சுறுசுறுப்�ொன 

செயல்�ொட்ரட உறுதி செயவதில் �ரலரைககு 

ஆ�ைவளிப்�து செயலொளரின் முககியப் �ஙகொகும். 

 சுருககைொக செயலொளர் என்�வர் 

கூட்டஙகள் திைரையொன முரையில் 

ஒழுஙகரைககப்�ட்டுள்ள�ொ என்�ர� 

உறுதிசெயவது, ைற்றும் திைம்�ட �திவுகள் ைற்றும் 

நிர்வொகத்ர�ப் �ைொைரிகக வவண்டும்.

8.3. செயலொளரின் ச�ொதுவொன �குதிகள்

 செயலொளர்கள் �ைந்� அளவிலொன 

செயல்�ொடுகரளச் செயயவவண்டிய அவசியம் 

இருப்��ொல், அவர்களது கடரைகரள 

ஒழுஙகரைகக �ல �குதிகரளக சகொண்டிருகக 

வவண்டும்:

1. கல்வி �குதி

 செயலொளைொக செயல்�டு�வர் சிைந்�க 

கல்வி �குதி உரடயவைொக இருககவவண்டும். 

அவர் ஏ�ொவது ஒரு �ல்கரலகழகத்தில் �டித்துப் 

�ட்டம் ச�ற்றிருகக வவண்டும், குரைந்�து 
+2ஆவது �டித்திருககவவண்டும்.

உஙகளுககு ச�ரியுைொ?

• 1952 ஆம்ஆண்டில், வ�சிய 

செயலொளர்களின் ெஙகத்தின் 

�ரலவைொன வைரி�ொசைட், 

டிகடச�ன்கொர்ப்�வைஷனின் �ரலவைொன 

C. கிஙவூட்ரிட்ஜ் ைற்றும் அசைரிகக 

ச�ொழிலதி�ர் ஹொரிஎஃப். கசளம்ஃ�ஸ் 

ஆகிவயொர் அலுவலகத்தில் ஊழியர்களின் 

கடின உரழப்ர� அஙகீகரிப்��ற்கொக 

ஒரு சிைப்பு செயலொளர் தின விடுமுரைரய 

உருவொககினர். அவவிடுமுரை ஏப்ைல் 

�ொன்கொவது வொைத்தில் உலகம் முழுவதும் 

உள்ள அலுவலகஙகளில் இப்வ�ொது 

சகொண்டொடப்�டுகிைது. இன்ரைய 

செயலொளர் ைற்றும் பிைநிர்வொகத் 

ச�ொழிலொளர்களின் அதிகரிககப்�ட்ட 

ச�ொறுப்ர� உயர்த்துவ�ற்கும், 

"செயலொளர்" என்�வர் ச�ண்கள் அல்லது 

திைரையற்ை ச�ொழிலொளர்கள் ைட்டுவை 

என்று �ம்புவவொருககு ெஙகடத்ர�த் 

�விர்ப்��ற்கும் இது 

"நிர்வொகப்�ணியிடவொைம்" என ைறு 

ச�யரிடப்�ட்டுள்ளது.

2. சைொழியில் புலரை 

செயலொளர் சவற்றிகைைொக இயஙக சிைந்�ச் 

ச�ொடர்பு சகொள்ளும் திைன் உரடயவைொக இருகக 

வவண்டும். அவர் ஆஙகிலத்தில் 

புலரைவொயந்�வைொக இருகக வவண்டும். அவர் 

வணிகக கடி�ம் எழுது�ல், அறிகரக வரைவது, 

குறிப்பு வரைவது, நிகழச்சிநிைல், நிகழச்சிச் குறிப்பு 

எழுதுவது வ�ொன்ை செயல்கள் செயய வவண்டும்.

3. ச�ொது அறிவு

 அவெை சூழநிரலரய �ொை�மின்றி 

ரகயொள செயலொளர் ச�ொது அறிவு உரடயவைொக 

இருகக வவண்டும். அவருரடய வைலதிகொரி 

சகொடுககும் ஆரணகரளத் �ொை�மின்றி 

புரிந்துசகொள்ள இது உ�வுகிைது.
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1. அலுவலக அரைப்பு ைற்றும் முரைகள் 

�ற்றிய அறிவு: 

 செயலகத் துரையின் நிர்வொகத் 

�ரலவைொக செயலொளர் கரு��டுகிைொர். அவர் 

�னது துரையின் �டவடிகரககரள 

ஒழுஙகரைகக ச�ரிந்திருகக வவண்டும். வைலும் 

�டவடிகரககரள முன்சனடுகக �ரடமுரைகள் 

ச�ரிந்திருத்�ல் வவண்டும்.

2. கூட்டஙகளின் ச�ொதுவொன �ரடமுரை அறிவு:  

 கூட்டஙகள் ஏற்�ொடு செயய வவண்டும் 

என்��ற்கொக, கூட்டஙகள் �டத்� �ரலவருககு 

உ�வி செயவவ�ொடு கூட்டத்தின் 

�ரடமுரைகரள�ப் �திவு செய�ல் வவண்டும். 

கூட்டம் �டத்� அது ச�ொடர்�ொக பின்�ற்ைப்�ட 

வவண்டிய �ரடமுரைகரளச்  செயலொளர் 

அறிந்திருகக வவண்டும். 

3. ஆளுரை: 

 அலுவலக �ணியின் சுறுசுறுப்�ொன ைற்றும் 

திைரையொன செயல்�ொட்டிற்கொக அலுவலக 

ஊழியர்களிரடவய விருப்�ம் ைற்றும் 

ஒத்துரழப்ர�ப் ச�று�ல் வவண்டும். வைலும் 

அவருககு கீழ �ணிபுரிவவொருரடய �ம்பிகரகரய 

ச�ை சிைந்� ஆளுரை திைன் சகொண்டவைொக 

இருத்�ல் வவண்டும்.

8.4. செயலக கடி�ப் வ�ொககுவைத்து: 

செயலகப் �யிற்சி: 

 கடி�ப்வ�ொககுவைத்து எனப்�டுவது கடி�ம் 

மூலைொக ச�ொடர்புசகொள்ளல் ஆகும். �னிப்�ட்ட 

விவகொைஙகளினொல் �ண்�ர்களிரடவய அல்லது 

வர்த்�கம் ைற்றும் வணிகம் ச�ொடர்�ொன 

விவகொைஙகளில் �னி��ர்கள், வர்த்�கஙகள் 

அல்லது நிறுவனஙகளுககு இரடவய 

இத்�ரகயத் �கவல் ச�ொடர்பு இருககலொம். 

ச�ரும்�ொலும் நிறுவனம் ச�ொடர்�ொனத் �கவல் 

ச�ொடர்புகள் செயலொளைொல் அலுவலகத்தின் 

மூலம் �டத்�ப்�டுகின்ைன.  அலுவலகைொனது 

�கவல் ச�ொகுப்புகளின் களஞசியைொக 

(Repository) விளஙகுவ�ொல் �ல்வரகயொன 

செயதிகரள வெகரித்�லும், அனுப்பு�லும் 

அலுவலகத்தின் முககிய கடரையொக உள்ளது. 

ச�ரும்�ொலும் இத்�ரகய அரனத்து வரகயொன 

�கவல் �ரிைொற்ைஙகளும் அலுவலகஙகளின் 

வொயிலொக நிறுவன செயலைொல் 

வைற்சகொள்ளப்�டுகிைது. வழககைொன வகொப்பிடல் 

�ணிகரளத்�விை அரனத்து வரகயொன ச�ொழில் 

கடி�ஙகள், விளககக கடி�ஙகள் (Memos), 
அறிகரககள் (Reports) ைற்றும் 

சுற்ைறிகரககரள (Circulars) அஙகீகரிப்�தும் 

முரைப்�டுத்துவதும் இவரின் முககிய கடரையொக 

உள்ளது.

8.4.1. வணிகக கடி�த்தின் ச�ொருள் 

 வொடிகரகயொளர்கள், ச�ொருள் 

வழஙகு�வர்கள், கடனொளிகள், 

கடனீந்வ�ொர்,ச�ொது அதிகொரிகள் ைற்றும் ச�ொது 

ைககள் ஆகிவயொருடன் வர்த்�கர் ச�ொடர்பு 

சகொள்ளு�ல் அவசியைொன�ொகும். வைலும் 

அவர்களிரடவய �ஙகள் கருத்துககரள 

�ரிைொறிக சகொள்ள, �கவரல அனுப்� ைற்றும் 

ச�றும் வ�ொககத்திற்கொக ச�ொடர்பு சகொள்ளு�ல் 

வவண்டும். �கவல் �ரிைொற்ைஙகரளத் ச�ொடஙக, 

முன்சனடுகக ைற்றும் முடிசவடுகக �கவல் 

ச�ொடர்பு மிகவும் அவசியைொகிைது. ச�ரும்�ொலொன 

�கவல் ச�ொடர்புகள் வணிகக கடி�த்தின் 

வொயிலொகவவ �ரடச�றுகின்ைன.

ச�ொதுவொக வணிக கடி�ஙகள் ஒரு 

நிறுவனத்திலிருந்து ைற்சைொரு நிறுவனத்திற்கும், 

அல்லது வொடிகரகயொளர்கள் ைற்றும் ைற்ை சவளி 

வொடிகரகயொளர்களுககும் நிறுவனத்திற்கும் 

இரடவய ச�ொடர்ர� ஏற்�டுத்துகிைது. கடி�ம் 

எழுதும் முரை அல்லது �ொணியொனது 

வொடிகரகயொளர்களுககும் வர்த்�கருககும் 

இரடயிலொன உைரவப் ச�ொறுத்�து ஆகும்.
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வணிக கடி�த்ர� எழுது�வர் வழககைொக, 

எந்�சவொரு �னிப்�ட்ட ச�ொடர்பும் இல்லொைவல 

செயதி அல்லது �கவரல ச�று�வருககு 

வர்த்�கம் அல்லது வணிகத்ர�ப் �ற்றி 

ச�ரிவிப்�ர� வ�ொககைொகக சகொண்டுள்ளது. 

கடி�த்ர� ச�று�வரிடம் கடி�த்தின் ச�ொருள் 

ைற்றும் உணர்விரன எடுத்துரைகக கடி�த்தில் 

எழு�ப்�ட்ட வொர்த்ர�கள் ைட்டுவை இருககும் 

என்��ொல், கடி�ம் ச�ளிவொகவும் (clear), 
சவளிப்�ரடயொன (explicit) ைற்றும் குழப்�ைற்ை 

உள்ளடககம் உரடய�ொகவும் இருந்�ொல் ைட்டுவை 

இந்� வ�ொககத்ர� நிரைவவற்ை முடியும். 

8.4.2. வணிகக கடி�த்தின் கட்டரைப்பு

 வியொ�ொைக கடி�த்தின் கட்டரைப்பு என்�து 

�ல்வவறு �ொகஙகளின் ெரியொன 

ஒழுஙகுப்�டுத்து�ரலக குறிககிைது. வணிக 

கடி�த்தின் அரைப்�ொனது �வீன வணிக 

�ரடமுரையில் கிட்டத்�ட்ட 

�ைநிரலயொககப்�ட்டுள்ளன. இர�த் 

ச�ளிவு�டுத்தும் வ�ொககில் ைற்றும் 

வெதிகவகற்�, ஒரு வியொ�ொைக கடி�ம் 

இககீழககண்ட �ொகஙகரளப் ச�ற்றிருகக 

வவண்டும்.

1.  �ரலப்பு (The Heading)

2.  �ொள் வரிரெ (Date Line)

3.  உள்முகவரி (Inside Address)

4.  கவன ஈர்ப்பு வரி (Attention Line)

5.  வணகக உரை (Salutation or Greeting)

6.  குறிப்புரை (Reference) 

7.  கடி�த்தின் உட்ச�ொருள் (Substance of the 
Letter)

 a) அறிமுக �த்தி (Introductory Paragraph)

 b) முககிய �ொகம் (Mainpart)

 c) முடிவுரை (Concluding Paragraph)

8.  வணகக முடிவு (Complementory close or 
subscription)

9.  ரகசயொப்�ம் (Signature)

10. அரடயொளக ரகசயொப்�ம் (Identification 
initials)

11.  பின்குறிப்பு ஏ�ொவது இருப்பின்(Post script if 
any,)

12.  இரணப்புகள் ஏ�ொவது இருப்பின் (Enclosure 
of reference, if any)

வணிகக கடி�த்தின் வடிவம்
1 கடி�த் �ரலப்பு ைகி புக டிப்வ�ொ

37, வொஷிஙடன்
நியூயொர்க – 2456

2 �ொள் வரிரெ ஜீன் 30, 2012
3 உள் முகவரி திரு. ஜொன் புஷ்

�ரலவர்
ைொர்சகட்டிங துரை
சஹச். பி.யு, நியூயொர்க 
– 2567

4 கடி�த்தின் 
உட்ச�ொருள்

……. ……. …….. ……. 
………. ………. …….. 
…………. ……….. ……… 
… …….. ………. … 
………. . ……… ………

5 வணகக முடிவு உண்ரையுள்ள,

6 ரகசயொப்�ம் திரு. ரைகவகல்,
வைலொண்ரை 
இயககு�ர் பிஜி/பிபி

7 அரடயொளக 
ரகசயொப்�ம்

8 பின்குறிப்பு

9 பின்
இரணப்புகள்

இரணப்பு

8.4.3. வணிகககடி�த்தின் வரககள்

 வணிகத் ச�ொடர்பு எனப்�டுவது மிகவும் 

ைொறு�ட்டரவ. ஒரு �வீன வணிகர் �ன் 
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வழககைொன வணிகப் �ணிகரள ெைொளிககப் 

�லவரகயொன கடி�ஙகள் உள்ளன. 

 ஒரு வணிகரின் எழு� வவண்டிய 

கடி�ஙகளின் முழுரையொன �ட்டியல் �ருவது, 

விளககைளிப்�து என்�து மிகவும் கடினைொன 

ஒன்று ஏசனனில் சவவவவறு சூழநிரலகளில் 

சவவவவறு அணுகுமுரைகள் உள்ளன. 

இருப்பினும் வெதிகவகற்� வணிகக கடி�ஙகரள 

இககீழககண்ட வரககளில் பிரித்துக 

சகொள்ளலொம்.

விெொரிப்புககடி�ஙகள்: 

1. கடி�ஙகரளப் �டித்�ல் ைற்றும் �திலளித்�ல் 

(Letters of learning and reply)

2. முரனவுகள் ைற்றும் விரலப்புள்ளி (Offers 
and quotations)

3. அனுப்�ொரன அைல்�டுத்து�ல் ைற்றும் 

இழுத்து செய�ல் (Order-their Execution 
and Cancellation)

4.  வகொருரிரை, புகொர்கள், ைற்றும் 

கணககுகரள முடித்�ல் (Claim, 
Complaints and Setlements of Accounts)

5. சுற்ைறிகரக கடி�ஙகள் (Circular Letters)

6. முகவர் ச�ொடர்�ொன கடி�ஙகள் (Letter 
relating to agency)

7. �குநிரல விெொைரணகள் (Status enquiries)

8. வசூல் கடி�ஙகள் (Collection Letters)

9. �ணிெொர் ைனுககள் (Application for 
Situation)

10. �ரிந்துரைக கடி�ஙகள் ைற்றும் கடன் ெொர் 

கடி�ஙகள் (Letters of recommendation 
and letters of credit)

11. வஙகிகடி�த் ச�ொடர்புகள் (Bank 
correspondence)

12. ஏற்றுைதி, இைககுைதி ச�ொடர்�ொன 

கடி�ஙகள் (Letters relating to Export and 
Import)

13. கொப்பீடு ெொர்ந்� கடி�ம் வ�ொககுவைத்து 

(Insurance correspondence)

14. �திப்�ொளருககு எழுதும் கடி�ஙகள் (Letters 
to Editors)

15. அைசுத்துரைகள் ைற்றும் 

ச � ொ து த் து ர ை க ளு க க ொ ன 

கடி�த்ச�ொடர்புகள் (Correspondence with 
government departments and public 
Bodies)

16. நிறுைச்  செயலளுடனொன கடி�த்ச�ொடர்புகள் 

(Correspondance of a company secretary)

8.5.  அலுவலகத்திற்கு உள்வரும் ைற்றும் 
சவளிவரும் அஞெல்கரள ரகயொளும் முரை 

8.5.1. அஞெலின் ச�ொருள்:

 “அஞெல்” எனும் செொல் ச�ொதுவொக 

எழுத்து மூலைொன �கவல் ச�ொடர்புகரளக 

குறிககின்ைது. இது ச�ைப்�டலொம் அல்லது 

அனுப்�ப்�டலொம். ச�ைப்�ட்ட ஒரு உள்வரும் 

அஞெல் எனவும் சவளியில் அனுப்�ப்�ட்டத் 

�கவல் சவளிச்செல் அஞெல் எனவும்  

அரழககப்�டுகிைது. முன்னவை கூறிய�டி 

ஒவசவொரு வணிக அரைப்புகளும் ஏைொளைொன 

அஞெல் �கவல்கரளத் தினமும் ச�றுவதும் 

அனுப்புவதுைொக உள்ளது.

8.5.2. வரைவிலககணஙகள்:

 ஜொர்ஜ் ஆர். சடர்ரி கூற்றுப்�டி “ஒரு �வீன 

அலுவலகம் அஞெல் இன்றி இயஙக முடியும் 

என்�து ெந்வ�கவை”. இ�ன் கொைணைொக 
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ஒவசவொரு வணிக நிறுவனமும் சவளி 

உலகத்துடன் ச�ருஙகியத் ச�ொடர்ர� �ைொைரிகக 

வவண்டும். இது �ன் வொடிகரகயொளர்களுடனும், 

�ன் செொந்� கிரளகள், துரைகள் ைற்றும் 

�ல்வவறு நிறுவனஙகள் ைற்றும் அைெொஙகம் 

வ�ொன்ைவற்றுடன் ச�ொடர்பு சகொள்ளு�ல் 

வவண்டும், அ�னொல் வணிக நிறுவனம் 

வளர்வதுடன், வணிகப் �ரிவர்த்�ரனகளும் 

அதிகரிககும்.

 ஆரகயொல், உள்வரு அஞெல் ைற்றும் 

சவளிச்செல் அஞெல்கரள திைரையொக 

ரகயொள்வது என்�து அலுவலக வைலொளரின் 

ைொச�ரும் ச�ொறுப்�ொகும். அ�ற்சகன ஓர் �னித் 

திைரைவொயந்� அஞெல் துரைரய உருவொகக 

வவண்டும். இ�ற்சகன இககீழககண்ட 

வழககைொன �ரடமுரைகரளப் பின்�ற்ை 

வவண்டும்.

8.5.3. அலுவலகத்தில் 
உள்வரும் 
அஞெல்கரளக 
ரகயொளும் �ரடமுரை:

உள்வரும் அஞெல்கரளக ரகயொளும் �ரடமுரை

ச�ைப்�டும் அஞெல்

உள்வரும் அஞெல்கரள
வரிரெப்�டுத்து�ல்

உள்வரும் அஞெல்கரளப் �திவு 
செய�ல் ைற்றும் விநிவயொகித்�ல்

உள்வரும் அஞெல்களின் வெமிப்பு

�டம் 8.2. உள்வரும் அஞெல்கரளக ரகயொளும் 

�ரடமுரை

1.  அஞெல்கரளப் ச�று�ல்:

 ��ொல்கொைைொல் ச�ைப்�ட்ட கடி�ஙகள் ஒரு 

�ொரளககு ஒரு முரை அல்லது இைண்டு முரை 

அலுவலகத்தில் வழஙகப்�டுகிைது, 

அதிகைொன ��ொல்கள் வரும்ச�ொழுது 

அலுவலகத்�ொல் அஞெல்ச�ட்டி (அல்லது) 

அஞெல்ர�கள் அஞெலகத்தில் வொடரக 

முரையில் ச�ற்று அலுவலக உ�வியொளர் 

மூலம் கடி�ஙகள் அனுப்புவதும் ச�றுவதும் 

வழககைொகப் ரகயொளப்�டுகிைது. சில 

வ�ைஙகளில் கடி�ஙகள் அலுவலக சிைப்பு 

தூதுவர் மூலம் ச�ைப்�டுகிைது. வைலும் 

இன்ரைய வளர்ந்து வரும் சூழலில் �னியொர் 

துரி� (courier) வெரவகள் அலுவலகத்திற்கு 

மிக வவகைொன அஞெலகச் வெரவரய 

வழஙகுகின்ைன.

2.  ��ொல்கரள பிரித்ச�டுத்�ல்:

 அலுவலகத்தில் ��ொல்கள் ச�ைப்�ட்ட பின்னர், 

அது திைப்��ற்கு முன்பு அர� பிரித்ச�டுகக 

வவண்டும். சவவவவறு அளவிலொன 

கொகி�ஙகரள பிரித்ச�டுப்�ர� விட சீல் 

செயயப்�ட்ட உரைகரள பிரித்ச�டுப்�து 

மிகவும் எளிது. ஊழியர்களின் �னிப்�ட்ட 

கடி�ஙகள் அலுவலக கடி�ஙகளுககு 

முன்னவை பிரித்ச�டுககப்�டுகிைது. அந்� 

கடி�ஙகரள �ல பிரிவுகளொகப் பிரித்து அது 

எந்ச�ந்�த் துரைககுச் வெை வவண்டுவைொ 

அந்�ந்� துரைககு அனுப்�ப்�டுகிைது. 

 வியொ�ொைக கடி�ஙகள் மூன்று வரககளொகப் 

பிரிககப்�டுகிைது

1. �திவு செயயப்�ட்ட ைற்றும் �திவு செயயப்�டொ� 

கடி�ம் அல்லது அஞெல்

2. கடி�ஙகரளப் �ரெகள் மூலைொக ஒட்டிப் 

�ொதுகொப்�ொக அனுப்பு�ல் (அ) கடி�ஙகரள 

ஒட்டொைல் அனுப்பு�ல். (sealed and Unsealed)

3. மிகவும் இைகசியம் வொயந்� ைற்றும் அவெை 

கடி�ஙகள், �னியொர் அல்லது �னிப்�ட்ட, 

ைகசிய கடி�ஙகள் ைற்றும் முககிய அலுவலகக 

கடி�ஙகள்.

 கடி�ஙகரளப் பிரிப்�து என்�து குறிப்பிட்ட 
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வரிரெயில் கடி�ஙகரளத் ச�ொகுப்�ொக 

பிரிப்�து என்��ொகும். வரிரெப்�டுத்�ப்�ட்ட 

கடி�ஙகரள வழஙகுவது எளி�ொகவும் 

விரைவொகவும் இருககும்.

3. கடி�ஙகரளத் திைத்�ல்:

 அலுவலகக கடி�ஙகள் ரககளில் கடி� 

உரைகரள பிரித்� பிைகு அந்� கடி�ஙகளில் 

உள்ள �கவல்கள் அடிப்�ரடயில் �ரிசீலித்து 

அது எந்ச�ந்� துரைககு யொருககு எப்ச�ொழுது 

அனுப்� வவண்டும் என்�ர� முடிவு செயய 

வவண்டும். இந்� நிரலயில் கடி�ஙகரளத் 

துரைவொரியொக பிரித்ச�டுககும் முரை 

வைற்சகொள்ளப்�டுகிைது. கடி�ஙகரள துரை 

ரீதியொக அனுப்புவ�ற்கு முன் அககடி�ஙகளில் 

உள்ள இரணப்புகரள ெரி�ொர்த்து, ஒப்பீடு 

செயது, �ரிசீலிப்�வ�ொடு வைலும் அரவ 

வரிரெப்�டி உள்ளனவொ என ச�ரிந்துசகொள்ள 

வவண்டும். 

 சில வ�ைஙகளில் கடி� உரைகளில் உள்ள 

கடி�த்துடன் கொவெொரலகள், வஙகி 

வரைவுகள், அஞெல் ஆரணகள் அல்லது 

ைதிப்பு மிகுந்� ஆவணஙகள் இருககலொம். 

இரவகரள �ரிசீலிககும்ச�ொழுது ஏவ�னும் 

வித்தியொெம் இருப்பின் இ�ரன உடனடியொக 

அஞெல் (கடி�) அரை வைற்�ொரிரவயொளரின் 

கவனத்திற்கு சகொண்டு செல்ல வவண்டும். 

முந்ர�ய �ரிந்துரை செயயப்�ட்ட கடி�ஙகள் 

மு�லில் வகொப்பிடல் துரைககு அனுப்�ப்�ட்டு 

அஙகிருந்து அர�ச் ெொர்ந்� துரைககு 

அனுப்�ப்�டுகின்ைன. 

5. கடி�ஙகரள முத்திரையிடல் 

 கடி�ஙகரள முரையொக சீைொயவு செய� பிைகு 

அ�ன் வைல் வ�தி முத்திரை �திககப்�ட 

வவண்டும். சில வ�ைஙகளில் கடி�த்தின் மீது 

கடி�ம் ச�ைப்�ட்ட வ�தி ைற்றும் வ�ைம் 

கடி�த்தில் முத்திரை இடப்�டும்.  கடி�ஙகரள 

முத்திரையிடுவ�ற்கு வரிரெ எண், கடி�ம் 

ச�ைப்�ட்ட வ�தி ைற்றும் வ�ைம் ஆகியவற்ரைக 

சகொண்ட முத்திரை வ�ரவசயன்ைொல் 

�யொரிகக வவண்டும். கடி�ஙகள் �ல துரைககு 

ச�ொடர்புற்ை�ொயிருப்பின் கடி�த்துடன் 

குறிப்�றி முத்திரைரய (reference stamp) 

இரணத்�னுப்� வவண்டும். இ�ற்சகன 

சிைப்�ொக வடிவரைககப்�ட்ட  முத்திரை �டிவம் 

கீவழ �ைப்�ட்டுள்ளன. 

S.K அகிலொ எழுதுச�ொருள் அஙகொடி எண்

-------------வ�தி ----------------------
ச�ற்ைது  --------------------------------
ஒப்புரகச் சீட்டு  --------------------------
�திலளித்�ல் ----------------------------
வகொப்பில் இட்டது-------------------------

�டம் 8.3. முத்திரையின் ைொதிரி

6. கடி�ஙகரள �திவு செய�ல் (Recording the 
mail)

 முத்திரையிடும் �ணி முடிந்� பின்,  

ச�ைப்�ட்ட கடி�ஙகரள உள்வரும் கடி�ஙகள் 

�திவவட்டில் �திவு செய�ல் வவண்டும்.  கடி�ஙகரள 

�திவவட்டில் �திவு செயவ�ற்கு முன், 

அககடி�த்தில் உள்ள செயதிகரள ெரியொக 

�ரிசீலித்து அரவ எந்� துரைரய ெொர்ந்�து 

என்�ர� அறி�ல் வவண்டும். உள்வரு கடி� 

�திவவடு இககீழககண்டரவகரள �ன்னகத்வ� 

ச�ற்றிருககும்.

1. வரிரெ எண் 

2. ச�ைப்�ட்ட �ொள் 

3. அனுப்பு�வர் ச�யர் ைற்றும் முகவரி

4. �கவலின் �ன்ரை

5. கடி�த்தின் கருப்ச�ொருள் 

6. குறிப்புகள் ைற்றும் அலுவலரின் ரகசயொப்�ம் 
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உள்வரு கடி�த்தின் ைொதிரிப் �டிவம் கீவழ �ைப்�ட்டுள்ளது

வ.எண் �ொள் அனுப்பு�வர் கருப்ச�ொருள் �கவல் துரையின் 

�ரிந்துரை

�தில் 

அளிககம் 

�ொள்

ரகசயொப்�ம்

1. 2015 

ஜீரல 1
பிளொக & 

�ர்ன் 

கம்ச�னி.

லிட் கிழககு 

பூஙகொ 

ச�ரு 

கல்கத்�ொ

ஆரண கடி�ம் விற்�ரன ஜீரல 5 

2. 2015 

ஜீரல 1
ெஙகீ�ொ & 
வகொலிட் 

ைொைல்லன் 

ச�ரு 

கொஞசிபுைம்

�ணம் 

செலுத்துக

கடி�ம் 

ைற்றும் 

கொவெொரல

கணககு ஜீரல 7 

7. கடி�ஙகரளப் �கிர்ந்�ளித்�ல் (Distributing 
Mail)

 உள்வரும் கடி�ஙகள் பிரிவு வொரியொக 

�கிர்ந்�ளித்�ல் என்�து கரடசி �டிநிரல 

ஆகும். இந்� நிரலயில் ெம்�ந்�ப்�ட்ட 

துரையிடம் கடி�ஙகள் வழஙகப்�டுகின்ைன. 

கடி�ஙகரள தூதுவர் மூலைொகவும், சில 

வ�ைஙகளில் இயந்திைச் ெொ�னஙகளொன 

சகொணரிப்�ட்ரட (converyor – belt) அல்லது 

கொற்ைரடத்� குழொய (Pneumatic tube) 

மூலைொகவும் சகொண்டுக வெர்ககப்�டுகின்ைன. 

8. பின் ச�ொடர் �டவடிகரக (Follow up Action)

 பின்ச�ொடர் �டவடிகரக மிக முககியைொன 

ஒன்ைொகும், ஏசனனில் இரவ கடி�ஙகரளக 

கண்கொணிப்�துடன் ச�ொடர்புரடய�ொகும். இந்� 

கட்டம் கடி�ஙகளுககுப் �தில் அளிககப்�ட்ட�ொ 

இல்ரலயொ என்�ர� விெொரிகக உ�வுகிைது.

8.6.  சவளிச் செல்லும் கடி�ஙகரள ரகயொளும் �ரடமுரைகள்:

சவளிச்செல்லும் கடி�ஙகரள ரகயொளும் �ரடமுரைகள்

சவளிச்செல்லும் கடி�ஙகரள தினந்வ�ொறும் வெகரித்�ல்

�குந்� கடி� உரைகரள �யொரித்�ல்

மு�ல் வகுப்பு,இைண்டொம் வகுப்பு ைற்றும் முககிய கடி�ஙகள் என பிரித்�னுப்பு�ல்

நிரலயொன அஞெரல விட எரடயில் அதிகைொன கடி�ஙகள் / கட்டுைஙகரள எரட வ�ொடு�ல்

�குந்� அஞெல் �ரலகரள ஒட்டு�ல் அல்லது ��ொல் அச்சிடும் கருவி சகொண்டு முத்திரையிடு�ல்

அஞெல்�ரலககு செய� செலிவரன அ�ற்கொன புத்�கத்தில் �தி�ல்

அஞெலகத்திற்கு �னிப்�ட்ட வரகயில் கடி�ஙகரள எடுத்துச் செல்லு�ல்

ரகசயழுத்திரன ெரி�ொர்த்�ல்

ச�ொரல�கலி செயதிரய அனுப்பு�ல்

அனுப்பிய�ற்கொன ெொன்றுககொக ச�ொரல �கலி அறிகரகரய அச்சு எடுத்து ரவத்�ல்

ரகசயழுத்திரன ெரி�ொர்த்�ல்

�டம் 8.6. சவளிச் செல்லும் கடி�த்தின் �ரடமுரைகள்
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சவளி செல்லும் கடி�ஙகரள ரகயொளும் வ�ொது 

இககீழககண்ட முரைகரள பின்�ற்ை வவண்டும்

1. கடி�ஙகரளத் திைட்டு�ல் :

 சவவவவறு துரைகளில் �யொரிககப்�ட்ட 

கடி�ஙகரள அனுப்புரக பிரிவிற்கு உடவன 

அனுப்பு�ல் வவண்டும். �ல்வவறு வணிக 

நிறுவனஙகளில், �ல்வவறு துரைகரளச் 

ெொர்ந்� கடி�ஙகள் �ட்டச்சு செயது, �குந்� 

அலுவலைொல் ரகசயொப்�மிட்டு முகவரியுடன் 

கூடிய உரையிலிட்டு அஞெல் துரைககு 

அனுப்�ப்�டுகின்ைன. “சவளிச்செல் அஞெல்” 

என்று ஒட்டப்�ட்ட ச�ட்டியில் அககடி�ஙகரள 

வ�ொட வவண்டும்.

2. கடி�ஙகரள பிரித்ச�டுத்�ல்:

 கடி�ஙகள் அஞெல் அரைககு சென்ை பிைகு, 

இவ� நிறுவனத்திற்கு அல்லது  

உள்ளூர் விநிவயொகத்திற்கொக அல்லது 

நிறுவனத்திற்கு சவளியில் அனுப்� 

வவண்டுைொ அல்லது �னி��ர்களுககு 

அனுப்பி ரவககப்�ட வவண்டுைொ என அரவ 

வரிரெப்�டுத்�ப்�டுகின்ைன. இந்� நிரலயில் 

பிரித்ச�டுத்�ல் முககியைொனரவ ஏசனனில் 

சில வ�ைஙகளில் அரவ சவவவவறு 

துரைகளில் இருந்து சவவவவறு முகவரிககு 

அவ� நிறுவனத்திற்குள் அல்லது 

அந்��ருகவகக கூட வந்திருககலொம். அது 

வ�ொன்ை கடி�ஙகரள ஒவை உரையிலிட்டு 

அனுப்பு�ல் வவண்டும்.

3. சவளிச் செல்லும் கடி�ஙகரள அஞெல் 

�திவவட்டில் �திவு செய�ல் :

 கடி�ஙகரள பிரித்�றிந்� பிைகு அ�ரன 

அஞெல் �திவவட்டிவலொ அல்லது அலுவலக 

உ�வியொளர் புத்�கத்திவலொ �திவு செய�ல் 

வவண்டும். அஞெல் அலுவலகம் மூலம் 

அனுப்�ப்�டும் கடி�ஙகரள ைட்டும் “சவளிச் 

செல் அஞெல் �திவவட்டில்” �திவு செய�ல் 

வவண்டும். அலுவலக ஊழியர் அல்லது 

அலுவலக உ�வியொளர் மூலம் அனுப்�ப்�டும் 

கடி�ஙகரள அலுவலக உ�வியொளரின் 

புத்�கத்தில் �திவு செய�ல் வவண்டும். 

இப்�திவு அஞெல் செலவினஙகரளப் �தியும் 

�திவவடுகளொகவும் �யன்�டுத்�ப்�டுகிைது. 

அனுப்புரக புத்�கத்தில் அல்லது அலுவலக 

உ�வியொளர் புத்�கத்தில் உள்ள�டி ஒவசவொரு 

கடி�த்திற்கும் ஒரு வரிரெ எண் வழஙகப்�ட 

வவண்டும். அவ� வரிரெ எண்ணும் 

�திவவட்டில் �திவு செயயப்�டுகிைது.

4. ைடித்�ல் ைற்றும் உரையிலிடு�ல்:

 கடி�ஙகரள �திவவட்டில் �திந்� பிைகு, 

கடி�ஙகரள ைடித்து கடி� உரையினுள் இட 

வவண்டும். ச�ொதுவொக முகவரிகள் கடி� உரை 

மீது ெொர்ந்� துரையினைொல் அச்ெடிககப்�ட்டு 

கடி�த்துடன் அனுப்�ப்�டும். அனுப்புரக 

பிரிவில் உள்ள எழுத்�ர் கடி�ஙகரள 

உரையினுள் இடுமுன் ெரி�ொர்கக 

வவண்டியரவ 1. கடி�த்தில் உளள முகவரி 

கடி� உரை மீது அச்ெடித்� முகவரியுடன் 

ஒத்துப் வ�ொகிை�ொ ைற்றும் 2. கடி�த்தில் 

இரணககப்�ட்டுள்ள இரணப்பு 

எண்ணிகரகயும் கடி�த்தில் குறிப்பிட்ட 

எண்ணும் ெரியொக உள்ள�ொ எனவும் கவனிகக 

வவண்டும். கடி�த் ச�ொடர்புகள் ச�ொடர்ந்து 

ஒவை முகவரியொளருககு அடிககடி அனுப்பும் 

ச�ொழுது கடி� உரைகளின் வைல் முகவரிரய 

முத்திரையிடும் கருவி மூலம் இட வவண்டும். 

கடி�ஙகள் விரைவொகவும் ெரியொகவும் சென்று 

வெை முழு முகவரியுடன் அஞெலக 

குறியீட்சடண்ரண குறிப்பிட வவண்டும்.

5. உரைகரள ஒட்டு�ல்:

 கடி� உரைகரள �ரெ மூலைொக ஒட்ட 

வவண்டும். கடி� உரைகரளயும் உள்ளூர் 

கடி�ஙகரளயும் கவனைொக ைடித்து �ரெ 

மூலம் ஒட்ட வவண்டும். ெொளைக கடி� 

உரைகரள �யன்�டுத்தும் வ�ொது, முகவரிரய 

ெரியொகப் �ொர்கக முடிகிை�ொ என்�ர� 

கவனைொகப் �ொர்கக வவண்டும்.
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6. முத்திரையிடு�ல்

 கடி�ஙகரள ஒட்டிய பிைகு அ�ற்கு 

வ�ொதுைொன அஞெல் �ரல ஒட்ட வவண்டும். 

அஞெலக எழுத்�ர் அஞெல் �ரல விரல 

குறித்� வ�ொதுைொன அறிரவ ச�ற்றிருகக 

வவண்டும். இ�னொல் அதிகைொன அல்லது 

குரைவொன அஞெல் �ரலகள் ஒட்டுவது 

�விர்ககப்�டுகிைது. வ�ரவககு அதிகைொக 

அஞெல் வில்ரலகள் ஒட்டப்�ட்டொல், �ணம் 

வீணொகிவிடும். ைொைொக, அஞெல் 

வில்ரலகளின் ைதிப்பு ஒட்ட வவண்டிய 

உண்ரையொன ைதிப்ர�விடக குரைவொக 

இருந்�ொல், ச�று�ர் அ�ைொ�த்ர� செலுத்� 

வவண்டும், இது நிறுவனத்தின் �ற்ச�யரை 

வெ�ப்�டுத்தும். இந்� வ�ொககத்திற்கொக, 

புதிய அஞெல் ைற்றும் �ந்தியின் �ற்வ�ொர�ய 

விரல வழிகொட்டிரய துரை �யன்�டுத்� 

வவண்டும். அஞெல் வில்ரல முத்திரையிடும் 

இயந்திைத்ர�யும் இககொலத்தில் 

�யன்�டுத்துகிைொர்கள்.

7. வெர்த்�ல் அல்லது கடி�த்ர�ச் வெர்ப்பித்�ல் 

 கடி�த்ர� அஞெலகம் மூலம் அனுப்பி 

ரவத்�ல் என்�து சவளி செல் கடி� 

செயல்�ொட்டின் கரடசி �டியொகும். உள்ளூர் 

முகவரிகளுககு அலுவலக தூதுவர்கள் 

கடி�ஙகரள அனுப்�லொம்.  �திவுத்  

��ொல்கள், ைதிப்பு செலுத்�த்�கக அஞெல், 

மு�லொனவற்ரை அஞெல் அலுவலகம் 

மூலைொகவவ அனுப்பு�ல் வவண்டும். " அஞெல் 

அனுப்புரக ெொன்றி�ழ" வ�ரவப்�டும் 

இடஙகளில், அரவ ��ொல் நிரலயத்திற்கு 

�ட்டியலிடப்�ட்ட கடி�ஙகளுடன் அனுப்�ப்�ட 

வவண்டும், அதில் வ�ரவயொன அஞெல் 

வில்ரலகளின் �ட்டியல்கள் உள்ளன. இந்� 

விவைப் �ட்டியரல சவளிச் செல் கடி� 

�திவவட்டில் ஒட்ட வவண்டும். இது வ�ொன்வை 

அஞெல் அலுவலகத்�ொல் ெொன்றுகள் 

வழஙகப்�ட்ட அல்லது ைசீதுகரள 

சவளிச்செல் கடி�ப் �திவவட்டில் ஒட்ட 

வவண்டும்.

8.7. அஞெல் குறியீட்டு எண்
 அஞெல் குறியீட்டு எண் 6 இலககஙகரளக 

சகொண்டது. இ�ரன இந்திய அஞெலகத் 

துரை �யன்�டுத்துகிைது. இந்திய அஞெலகத் 

துரை 6 இலகக குறியீட்டு எண்கரள ஆகஸ்ட் 

15, 1972ம் ஆண்டில் கடி�ஙகரள 

அனுப்புவ�ற்கொகவும், கட்டுகரள (parcel) 
அனுப்புவ�ற்கொகவும் அறிமுகப்�டுத்தியது. 

இந்� முரை கடி�ஙகரளயும், கட்டுகரளயும் 

குழப்�மின்றி பிரித்து ெரியொன முகவரிககு, �ல 

சைொழி வ�சும் ைொநிலஙகளுககும் சகொண்டு 

வெர்ககிைது. எண்கள் அஞெலகத்தின்  

எண்ரணக குறிககும். முகவரி ெரியொக 

இல்ரலசயன்ைொலும் குறியீட்டு எண் மிகவும் 

�யனுள்ள�ொக இருககும்.

 எ.கொ. 631209 அஞெல் குறியீட்டு எண் இதில் 

மு�ல் மூன்று 631 அஞெலகம் இருககும் 

இடத்ர�யும் இறுதி மூன்று 209 அஞெலக 

எண்ரணயும் குறிககும்.

  4  5   6   0   0   1

இந்திய ��ொல்

குறியீட்டு எண்

இந்தியொவிலுள்ள �குதி

துரணப் �குதி

��ொல் அலுவலகம்

ைொவட்டத்ர� 
வரிரெப்�டுத்து�ல்

�டம் 8.3. அஞெல் குறியீட்டு எண்

8.8. அஞெலக வெரவ:
 ��ொல் நிரலயம் உள்வரும் ைற்றும் 

சவளிச்செல்லும் கடி�த் ச�ொடர்பின் முககியப் 

�ஙகிரன வகிககின்ைன. ��ொல் 

நிரலயத்�ொல் வழஙகப்�ட்ட முககிய 

வெரவகளில் சில:

1. அஞெல் �ணவிரட: அரனத்து ��ொல் 

அலுவலகஙகளும் �ணத்ர� அனுப்பும் 

வெதிகரள ச�ொது ைககளுககு 

வழஙகுகின்ைன. �ணம் அனுப்�ப் 

�யன்�டுத்தும் �டிவத்தில் சகொடுககப்�ட்ட 
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இடத்துககுள் �ணத்ர� அனுப்�ப் வ�ொகும் 

��ரின் ச�யர் ைற்றும் முகவரி நிைப்� வவண்டும், 

�ணத்ர� ��ொல் அலுவலகத்தில் 

கமிஷனுடன் வெர்த்து செலுத்து�ல் வவண்டும். 

��ொல் அலுவலகம் �ணத்ர� அனுப்பிய�ற்கு 

ெொன்ைொக ஒரு ைசீது வழஙகுவொர்கள்.

2. அஞெல் ஆரணகள்: ��ொல் ஆரணகரள 

��ொல் அலுவலகைொனது �ணைளிப்பு 

வெரவயின் ஒரு �குதியொக வழஙகுகிைது. 

இந்� ஆரணகள் ஐம்�து ர�ெொவிலிருந்து 

ரூ�ொய நூறுகளுககு அரனத்து வரககளிலும் 

வழஙகப்�டுகின்ைன. கமிஷன் ச�ொரகயொனது 

��ொல் அலுவலகத்�ொல் வசூலிககப்�டுகிைது. 

இந்தியொவில் உள்ள குறிப்பிட்ட ��ொல் 

அலுவலகத்தில் ஆரணரய ரவத்திருப்�வர் 

�ணம் செலுத்�வவொ ச�ைவவொ இயலும். 

அஞெலக ஆரண வழஙகப்�ட்ட ைொ�த்தின் 

கரடசி �ொளிலிருந்து ஆறு ைொ�த்திற்கு 

ைதிப்புரடய�ொகும். இந்�க கொலகட்டத்தில் 

�ணம் செலுத்துவ�ற்கு இர� வழஙகலொம்.

3. கொப்பீட்டு அஞெல்: கொப்பீட்டு உரைரய 

�யன்�டுத்தி �ணம் அல்லது ைதிப்புமிகக 

ஆவணஙகரள ��ொல் அலுவலகத்தின் மூலம் 

அனுப்� முடியும். ஆவணஙகள் ைற்றும் �ணம் 

ஆகியவற்ரை உள்ளடககிய கொப்பீட்டு 

உரையின் வைல் எவவளவு ச�ொரகககு கொப்பீடு 

செயயப்�ட்டுள்ளது ைற்றும் எ�ற்கொக கொப்பீடு 

செயயப்�ட்டுள்ளது என்�ர� வொர்த்ர�கள் 

ைற்றும் எண்ணில் குறிப்பிட வவண்டும். 

விநிவயொகப் �டிவத்தின் ஒப்பு�ல் நிைப்�ப்�ட்டு 

ெைர்ப்பிககப்�ட வவண்டும். கொப்பீட்டிற்கொன 

�ரிந்துரைககப்�ட்ட கட்டணம் கொப்பீட்டு 

ைதிப்பிற்வகற்� செலுத்�ப்�ட வவண்டும்.

4. அஞெல் ைற்றும் �ந்தி �ரிைொற்ைம்: அஞெல் 

�ரிைொற்ைம் என்�து �ணம் செலுத்துவ�ற்கொன 

ஒரு ஆரண, வஙகியின் ஒரு கிரள மூலம் 

ைற்சைொரு கிரள அலுவலகத்தில் ச�ைப்�ட்டு, 

ஆரண விைொன அஞெல் மூலம்  

அனுப்�ப்�டுகிைது. ஆரண �ந்தியின் மூலம் 

அனுப்�ப்�ட்டொல் அது �ந்தி �ரிைொற்ைம் என 

அரழககப்�டுகிைது.

5. கடி�த் ச�ொடர்பு வெரவ: ��ொல் 

அலுவலகத்�ொல் வழஙகப்�ட்ட மிகச் சிைந்� 

வெரவ அஞெல் ைற்றும் கட்டு (parcel) 
வெரவகள் ஆகும். உடனடி, வழககைொன 

ைற்றும் விரைவொன அஞெல் வெரவகரள 

உறுதிப்�டுத்துவது ச�ொழில் ைற்றும் 

வர்த்�கத்திற்கு அஞெலகத்தின் முககியப் 

�ணிகளொக உள்ளன.  கடி�ம், அஞெல் 

அட்ரடகள், அச்சிடப்�ட்ட விஷயஙகள் ைற்றும் 

ச�ொட்டலஙகள் ஆகியவற்ரை விநிவயொகிப்�து 

வழககைொன ��ொல் வெரவயில் 

உள்ளடஙகியரவ ஆகும்.

6. செயதி அனுப்பு�ல் வெதிகள்: ��ொல் 

அலுவலகஙகள் ச�ொரலவ�சி, அச்சு, �ந்தி 

வ�ொன்ை வெதிகரள வழஙகுகின்ைன, இ�ன் 

மூலம் உலசகஙகிலும் செயதிகள் 

அனுப்�ப்�டுகின்ைன. 

7. ைதிப்பு செலுத்��கக அஞெல்: வணிக 

நிறுவனஙகள் �ஙகள் வொடிகரகயொளர் 

களுககு கட்டுரைகரள அனுப்புவ�ற்கும், 

அ�ன் ைதிப்ர� மீட்சடடுப்��ற்கும் இது 

வெதியளிககின்ைன. இ�ன் கீழ �திவு 

செயயப்�ட்ட கட்டுகள், புத்�கஙகள் ைற்றும் 

செயதித்�ொள்கள் வ�ொன்ைரவ அனுப்� முடியும், 

��ொல் அலுவலகைொனது குறிப்பிட்ட 

செயதித்�ொள் அல்லது புத்�கஙகரளப் 

ச�று�வரிடமிருந்து �ணத்ர� கமிஷனுடன் 

ச�ற்று அந்�ப் �ணத்ர�ப் புத்�கம் அல்லது 

செயதித்�ொள் அனுப்பியவரிடம் சகொடுககிைது. 

8. விரைவுத் ��ொல்: எந்� அவெைச் செயதியொக 

இருந்�ொலும் விரைவு ��ொல் மூலம் அனுப்� 

முடியும்.  இது ��ொல் அலுவலகத்�ொல் 

வழஙகப்�டும் சிைந்� வெரவகளுள் ஒன்ைொகும். 

முககிய கடி�ஙகள், விரலைதிப்புமிகக 

ைருந்துகள், வரைவவொரல (DD) மு�லியன 

விரைவுத் ��ொல் மூலைொக அனுப்�ப்�டும் (DD) 
சில உருப்�டிகள் ஆகும். 

9. ��ொல் ச�ட்டி:   ச�ரிய ��ொல் அலுவலகஙகளிலும் 

��ொல் ச�ட்டிகள் இைண்டு ெொவியுடன் 
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வொடரகககு கிரடககின்ைன. ஒரு ெொவி 

��ொல்கொைரிடமும் ைற்சைொன்று வொடரகககு 

எடுப்�வரிடமும் ஒப்�ரடககப்�டுகிைது.  

ஒவசவொரு ��ொல் ச�ட்டிககும் ஒரு எண் 

ஒதுககப்�ட்டு, ச�ட்டி எண்ரண 

சகொண்டிருககும் அரனத்துக கடி�ஙகளும் 

அந்�ந்�ப் ச�ட்டிககுள் இடப்�டுகின்ைன.  

��ொல் ச�ட்டிரய வொடரகககு எடுத்�வர் 

அல்லது அஙகீகரிககப்�ட்ட ��ர் �ணி 

வ�ைஙகளில் ��ொல் அலுவலகத்துககுச் 

சென்று ச�ட்டிரய திைந்து அதில் இருககும் 

கடி�ஙகரள எடுத்துகசகொள்ளலொம்.

10.  ��ொல் ர�கள்: ��ொல் ச�ட்டிகரள விட ��ொல் 

ர�கள் �ொதுகொப்�ொனரவயொகும். இந்� 

ஏற்�ொட்டின் கீழ, ��ொல் அலுவலகம் ர�யுடன் 

பூட்டுடன் ைொற்றுச்ெொவிரய வழஙகுகிைது, 

வைலும் அெல் ெொவிரய ��ொல்கொைரிடமும் 

இருககும். நிறுவனம் அல்லது ��ருரடய  

முகவரிககு வந்� அரனத்து ��ொல் 

கட்டுரைகளும்/கடி�ஙகளும் ��ொல் 

ஊழியர்களொல் ர�யில் ரவககப்�ட்டு 

பூட்டப்�டும். ர�ரய வொடரகககு 

எடுத்�வருரடய தூ�ர் ��ொல் பிரிவிலிருந்து 

ர�ரயப் ச�ற்றுசகொள்கின்ைொர். 

8.9. ச�ொரலத்ச�ொடர்பு வெரவகள்:

8.9.1. அயல்�ொட்டுச் ெந்�ொ�ொைர் அரழப்பு 

 கடல் கடந்� �ொடுகளுககிரடவய ச�ொடர்பு 

சகொள்ளும் அயல் �ொட்டுச் ெந்�ொ�ொைர் அரழப்பு 

வ�ொன்ை ஒரு ச�ொடர்பு முரை இதுவொகும். 

ஒவசவொரு �ொட்டிற்கும் ஒரு குறியீட்சடண் 

வழஙகப்�ட்டிருககும். �ொட்டின் எண், வட்டொை 

குறியீட்சடண் ைற்றும் வொடிகரகயொளர் 

எண்கரள �யன்�டுத்தி இரணப்பு 

ச�ைப்�டுவ�ொல், இ�ன் மூலம் உலகம் 

முழுவதும் ச�ொடர்புசகொள்ள முடியும். 

�ற்ச�ொழுது �ல்வவறு வெரவகளுககிரடயொன 

வ�ொட்டிகளின் கொைணத்�ொல் ரகப்வ�சிகள் 

மூலைொக ெர்வவ�ெ அளவில் ஒரு ��ரை 

எளி�ொகவும் ைலிவொன கட்டணத்தில் 

அரழத்துப் வ�ெ முடியும்.

8.9.2. �னியொர் கிரள இரணப்பு

 ச�ொது ச�ொரலவ�சி வரலப்பின்னலுடன் 

இரணககப்�ட்ட ஒரு அலுவலகத்தில், அலுவலக 

கட்டிடத்தில் அல்லது அரைப்பில் 

ரகமுரையொகவவொ அல்லது �ொனொகவவொ 

இயககப்�டும் ச�ொரலவ�சி வெதி உள்ளது. 

 ஒரு �னியொர் கிரள இரணப்பு என்�து 

ஒரு நிறுவனத்தில் உள்ள ஒரு ச�ொரலவ�சி 

அரைப்பு ஆகும், இது நிறுவனஙகளின் 

�யனர்களுககு இரடவய உள் வரலப்பின்னல் 

மூலம் அரழப்புகரள ைொற்றியரைககிைது, அவ� 

வ�ைத்தில் அரனத்து �யனர்களும் சவளிப்புை 

ச�ொரலவ�சி இரணப்புகரள �கிர்ந்து சகொள்ள 

அனுைதிககிைது. �னியொர் கிரள இரணப்பின் 

முககிய வ�ொககம், ஒவசவொரு �யனருககும் 

ச�ொரலவ�சி ரைய அலுவலகத்திற்கு 

வ�ரவப்�டும் அரழப்புககொனக கட்டணத்திரன 

வெமிப்��ொகும்.

 �னியொர் கிரள இரணப்�ொனது நிறுவனத்திற்கு 

செொந்�ைொனதும், நிறுவனத்�ொல் இயககப்�டுவதும் 

ஆகும். (இது ஒரு வெரவ அளிப்�வர் அல்லது 

வெரவ வழஙகு�ைொக இருககலொம்). �னியொர் 

கிரள இரணப்புகள் அனலொக ச�ொழில்நுட்�த்ர� 

மு�லில் �யன்�டுத்தின. �ற்வ�ொது �னியொர் கிரள 

இரணப்புகள் டிஜிட்டல் ச�ொழில்நுட்�த்ர� 

�யன்�டுத்துகின்ைன (டிஜிட்டல் ெமிகரஞகள் 

ெொ�ொைண �ரழய ச�ொரலவ�சி வெரவ (POTS) 

�யன்�டுத்தி உள்ளூர் வட்டத்திற்கு  

சவளியில் அரழப்புகளுககொக அனலொக 

ைொற்ைப்�டுகின்ைன). அடிப்�ரடயில் ஒரு �னியொர் 

கிரள இரணப்பு என்�து நிறுவனஙகள் ைற்றும் 

வணிகஙகளொல் �யன்�டுத்�ப்�டும் ஒரு 

ச�ொரலவ�சி ச�ொத்�ொன்கள் ஆகும். இந்� 

ெொ�னம் �ொைம்�ரிய ச�ொரலவ�சி விரெ ச�ொத்�ொன் 
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�லரகரயப்  வ�ொலவவச் செயல்�டுகிைது, ஆனொல் 

வணிக அரைப்புகளுககு இடைளிககும் அளவு 

குரைகிைது.

PBX

சைன் ச�ொரலவ�சி ச�ொரலவ�சி

ச�ொரல �கலி �யனர் வொயில்

குைல் அஞெல்

ச�ொரலதூை 
அலுவலகம் வைகம்

�டம் 8.4. �னியொர் கிரள இரணப்பு

ஒரு �னியொர் கிரள இரணப்பு கீழககண்டவற்ரை 

உள்ளடககிய�ொகும்.

ச�ொரலவ�சி வ�ர்�ட (�ல்வழி ச�ொரலவ�சி) 

இரணப்புகள் �னியொர் கிரள இரணப்பில் 

முடிகிைது.

�னியொர் கிரள இரணப்புகளின் உள்வள ைற்றும் 

சவளிவய உள்ள அரழப்புகள் ைொறுவர� 

நிரனவகத்துடன் கூடிய கணினி மூலம் 

நிர்வகிககப்�டுகிைது.

�னியொர் கிரள இரணப்புகளுககுள் 

வரலப்பின்னல் இரணப்புகள். கட்டுப்�ொட்டு 

முரனைம் இயககு�வர்களுககு நிரல ைொற்றும் 

�லரக (வ�ரவசயனில்) �வீன �னியொர் கிரள 

இரணப்புகள் ஒரு சிறிய கணினிரய சுற்றி 

கட்டரைககப்�டுகின்ைன, வைலும் சில 

அரழப்புகள், அரழப்பு விவைஙகள், ச�ொரலப்பிைதி 

வ�ொன்ைரவ கூடு�ல் வெரவகளுககொன 

வெரவயுடன் இரணககப்�டுகின்ைன.

�னியொர் கிரள இரணப்புகளின் செயல்�ொடுகள் 

பின்வருைொறு

நிறுவனத்தில் உள்ள அரனத்து 

�ணியொளர்கரளயும் சவளிப்புை அரழப்புக 

களுடன் இரணகக ஒவை ஒரு அரழப்பு எண் 

�யன்�டுத்�ப்�டுகிைது.

�ொனியஙகி அரழப்பு விநிவயொக அம்ெத்திரனப் 

�யன்�டுத்தி ஊழியர்களிரடவய அரழப்புகள் 

�திலளிப்புக குழுவினைொல் இரணககப் 

�டுகின்ைன.

அரழப்புககுத் �ொனொகவவ �திலளிககும், 

ஆனொல் ஒரு �யனர் ஒரு குறிப்பிட்ட நீட்டிப்பு 

அல்லது துரை வ�ர்ந்ச�டுகக ஒரு விருப்�த் 

வ�ர்ரவ வழஙகும்.

அரழப்புகளுககு �திலளிககும் வ�ொது 

�னிப்�யனொககப்�ட்ட வணிக வொழத்துககரள 

�யன்�டுத்துவர� அனுைதிககவும் செயகிைது.

அரழப்பு வைலொண்ரை அரைப்புககொன 

அம்ெஙகரள வழஙகுகிைது.

அரழத்� ��ருககொக கொத்திருககும்வ�ொது 

சவளிப்புை அரழப்�ொளர்கரள கொத்திருகக 

ரவககவும், கொத்திருககும் வ�ொது 

அரழப்�ொளருககு இரெ அல்லது 

�னிப்�யனொககப்�ட்ட வணிக செயதிகரளக 

வகட்க செய�ல்.

சவளிப்புை அரழப்�ொளரிடமிருந்து வரும் 

எந்�சவொரு நீட்டிப்புககும் குைல் செயதிகரளப் 

�திவு செய�ல்.

உள் நீட்டிப்புககளுககிரடவய அரழப்புககரள 

�ரிைொற்ைம் செய�ல்.

8.9.3.  �னியொர் �ொனியஙகி கிரள இரணப்�கம் 

ஒரு �னியொர் �ொனியஙகி கிரள இரணப்�கம் 

(PABX) என்�து ஒரு �னியொர் நிறுவனத்திற்குள் 

அரழப்புககரள �ொனியஙகி ச�ொரலவ�சி ைொற்று 

அரைப்பு மூலம் �ொனொகவவ ைொற்றுவது ஆகும். 

ஆைம்�த்தில், �னியொர் கிரள இரணப்�கஙகள்  

(பிஎபிஎகஸ்) என்று அரழககப்�டும் அரைப்புகள் 

வ�ைடியொக ஒரு வ�ைடி இயககுவிப்�வர் 

�யன்�டுத்துவ�ன் வ�ரவ இருந்�து. வைலும் 
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கிட்டத்�ட்ட எல்லொ �னியொர் கிரளகளும் 

�ொனொகவவ இயஙகுவ�ொக இருப்��ொல், 

"பிஎபிஎகஸ்" சுருககம் வழககைொக ஒரு "PABX" ஐ 

குறிப்��ொகும். 

பிை�ொன 
அலுவலகம்

கிரள 
அலுவலகம்

இரணயம்

எண்ை ச�ொரலவ�சி

எண்ை ச�ொரலவ�சி

அனலொக ச�ொரலவ�சி

IP
செயற்ரக 

வகொள் 
ச�ொரலவ�சி

IP
ச�ொரலவ�சி

ISDN

�ல்லூடகம் PC 

வீட்டித் ச�ொரலவ�சிப் 
�ணியொளர் / 
ச�ொரலவ�சிப் �ணியொளர்

�டம் 8.5. �னியொர் �ொனியஙகி கிரள 

இரணப்�கம்

�னியொர் �ொனியஙகி கிரள இரணப்�கத்தின் 

�ன்ரைகள்

 PABX அரைப்புகள் E PABX அல்லது 

PBX என்றும் அரழககப்�டுகின்ைன, 

அலுவலகஙகள், உணவகஙகள், �ல்வவறு 

துரைகளிலும் �ற்வ�ொது �ைவலொக 

�யன்�டுத்�ப்�டுகின்ைன, �ன் 

அலுவலகத்திற்குள்வளவய ஒரு துரையிலிருந்து 

ைற்சைொரு துரைககும் அவ� வ�ொல் ைற்ை 

இடஙகளுககும் ச�ொடர்ர� ஏற்�டுத்� இந்� 

PABX முரை மிகவும் �யனுள்ள�ொக உள்ளது. 

�வீன அலுவலகஙகள் PABX இன்றி இயஙகொது.

 அலுவலகத்தில் �னியொர் �ொனியஙகி 

கிரள இரணப்�கத்ர� ரவத்திருப்�தில் �ல 

�ன்ரைகள் உள்ளன. �ன்ரைகளின் �ன்ரைகள் 

ஒரு ச�ொழிற்ெொரலயிலிருந்து ைற்சைொரு 

ச�ொழிற்ெொரலககு வவறு�டுகிைது. அரனத்து 

ச�ொழிற்ெொரலககும் ச�ொருந்�க கூடிய 

�ன்ரைகள் கீழவருைொறு:

1. வளஙகரளப் �கிர்�ல்

 PABXன் முககியைொன �ன்ரைகளில் ஒன்று 

ச�ொரலவ�சி வளஙகரளப் �கிர்ந்து 

சகொள்வ�ொகும். ச�ொதுவொக அலுவலகத்தில் 

�லர் �கிர்ந்து சகொள்ள வவண்டிய ச�ொது 

நிரலைொற்றி ச�ொரலவ�சி, வரலப்பின்னல் 

எந்�சவொரு அலுவலகத்திலும் குரைவொக 

உள்ளன. �னியொர் �ொனியஙகி கிரள 

இரணப்�கம், நிரல ைொற்ைப்�ட்ட ச�ொதுத் 

ச�ொரலவ�சி வரலப்பின்னலுடன் ஒரு 

முரனயிலும், ைறுமுரனயில் �ல 

இரணப்புகரளயும் ச�ற்றிருககும்.  இ�ன் 

மூலம் �ல ��ர்கள், �ல அரைகள் ைற்றும் 

�ல அலுவலர்களிடத்தும் இந்� இரணப்பு 

சகொடுககப்�டுகிைது.

 சவளியிலிருந்து ச�ொது நிரலைொற்றி 

ச�ொரலவ�சி வரல பின்னல்களின் 

எண்கரள அரழககும்வ�ொது, வ�ைடியொக 

அல்லது இயககு�வரின் உ�வியுடன் �ல 

நீட்டிப்புகரள அரடய முடியும். 

�ணியொளர்கள் �னது இரணப்பிலிருந்வ� 

சவளிச்செல் அரழப்புகரள வ�ைடியொக 
PSTN வகொடு அல்லது இயககு�வர் மூலம் 

ச�ொடர்புசகொள்ளமுடியும். 

2. உள் அலுவலக அரழப்பு ைற்றும் அரழப்பு 

�ரிைொற்ைம்

 அலுவலகத்திற்குள் உள்ள ஒவசவொரு 

�ணியொளருடனும் �னியொர் கிரள 

இரணப்பில் மூலைொக �ணியொளர்கள் 

ச�ொடர்பு சகொள்ள உ�வுகிைது. சில 

ஆண்டுகளுககு முன் அலுவலர்கள் �ன் 

அலுவலக உ�வியொளரை ைணி அடிப்�தின் 

மூலம் அரழத்து �ணியொளர்கரள 

அரழத்து வைச்செொல்வொர்கள், ஆனொல் 

�னியொர் �ொனியஙகும் கிரள இரணப்பு 

PABX கண்டுபிடிப்புககுப் பிைகு எந்� 

�ணியொளரையும் இர�ப் �யன்�டுத்தி �ன் 

இருப்பிடத்தில் இருந்வ� அரழகக முடியும். 
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3. இந்திய நிதியியல் முரை குறியீடு (IFSC 
CODE)

 IFSC குறியீடு என்�து 

இந்திய நிதியியல் முரை 

குறியீடு எனப்�டும். 

இககுறியீடு 11 
இலககஙகரளப் ச�ற்ைது. 

இது இந்திய ரிெர்வ வஙகியொல் 

வஙகிகரள அரடயொளம் கொண வழஙகப்�ட்டு 

இ�ன் மூலம் வ�சிய மின்னணு நிதி �ரிைொற்ைம் 

செயய உ�வி புரிகிைது. 

8.10. மின்னஞெல் வெரவகள்:

8.10.1. மின்னஞெல் பின்ச�ொடர்�லின் பிந்ர�ய 

�கவல்கள்:

 மின்னஞெரல பின்ச�ொடர்வர�ப் 

ச�ொறுத்து மின்னஞெலின் �டவடிகரக மிகவும் 

முககியைொன�ொகும். இ�ன் மூலம் ஒரு 

மின்னஞெலுககு �திலளித்�ொைொ இல்ரலயொ 

என்�ர� ச�ரிந்து சகொள்ள முடியும்.

மின்னஞெரல பின்ச�ொடர்�லில் �ொன்கு 

மு�ன்ரை வ�ொககஙகள் உள்ளன:

1. �கவலின் வ�ரவ: பிந்ர�ய �கவரல 

பின்ச�ொடரும் மின்னஞெல் �ைது ஒப்�ந்�ம் 

ச�ொடர்�ொன அல்லது ஒரு நிரலரய 

புதுப்பிப்��ற்கொக அனுப்புகிைது. இது �ணி 

ஒதுககப்�ட்டுள்ள�ொ இல்ரலயொ என்�ர� 

தீர்ைொனிககிைது.

2. ெந்திப்பிற்கொன வவண்டுவகொள்: சிைந்� 

வ�ொககத்தின் ச�ளிவொன சிந்�ரனரய 

ச�ை அஞெல் ச�று�வருடன் 

கலந்துரையொடரல �டத்� அஞெல் 

அனுப்�ப்�டலொம். 

3. �ற்றிகசகொள்ளு�ல்: இது அஞெல் 

ச�று�வரின் ச�ளிவொன எண்ணத்ர� ச�ை 

அல்லது பின்னூட்டம் ச�றுவ�ற்கொக இந்� 

மின்னஞெல் அனுப்�ப்�டுகிைது.

4. �ன்றி செலுத்து�ல்: ஒரு செயரல செய� 

பிைகு அந்� குறிப்பிட்ட ��ருககு �ன்றி 

செலுத்� வவண்டும்.

Appraisal Form Reminder

To mark@example.com X
Cc manager@example.com X

Form Amit Agarwal<amit@ labnol.org>

Appraisal Form Reminder

அன்புரடய ைொர்க,
 �ொஙகள் �ஙகளுரடய ைதிப்பீட்டு �டிவத்ர� இதுவரை 
நிைப்�வில்ரலசயனில், வரும் சவள்ளிககிழரை ைதியத்திற்குள் நிைப்புைொறு 
அன்புடன் நிரனவூட்டுகிவைொம்.
�ன்றி.

Bcc

Amit Agarwal

blog: labnol.org     work: ctrlq.org

appraisal.pdf.(4k)

send

Cc அல்லது Bcc �குதியில் 

மி ன் ன ஞ ெ ர ல ப் 

ச�ைககூடிய �ல 

முகவரிகரள குறிப்பிடவும்

வவைொரு மின்னஞெல் 

முகவரியிலிருந்து திட்டமிட்ட 

மி ன் ன ஞ ெ ல் க ர ள 

அனுப்�வும்

திட்டமிட்ட உஙகளரடய 

மின்னஞெரல வடிவரைத்�ல், 

இரணப்புகரளச் வெர்த்�ல், 

உட்புை �டஙகள் ைற்றும் 

மின்னஞெலில் ரகசயொப்�ம்

ைதிப்பீட்டு �டிவம் �ற்றி நிரனவூட்டல்

அமித் அகர்வொல்

�டம் 8.6. மின்னஞெல்
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8.10.2.  வ�ைடி கொசணொளி  அரழப்பு – வ�ைடி  

அைட்ரட:

 ஒரு கொசணொளி 

என்�து இைண்டு அல்லது 

அ�ற்கு வைற்�ட்ட சவவவவறு 

இடஙகளில் வசிககும் 

ைககளிரடவய கொட்சி வழி 

ச � ொ ட ர் பு ச க ொ ள் வ � ற் க ொ ன 

வ�ைடி இரணப்பு ஆகும். கொசணொளி வழி ைொ�ொடு 

இைண்டு இடஙகளுககு இரடயில் உள்ள 

நிரலயொன �டஙகள் ைற்றும் உரையின் 

�ரிைொற்ைத்ர�  எளிய முரையில் வழஙகுகிைது. 

அ�ன் மிக நுட்�ைொன நிரலயில் �ல 

இடஙகளுககு இரடயிலொன முழுரையொக 

�கரும் கொசணொளி �டஙகள் ைற்றும் உயர் 

�ைைொன குைல் ஆகியவற்ரை வழஙகுகிைது. 

 ஆப்பிள் நிறுவனத்துரடய ஃவ�ஷ் ரடம், 

கூகுள் நிறுவனத்தின் வஹங அவுட் ைற்றும் 

ரைகவைொெொஃப்ட் நிறுவனத்தின் ஸ்ரகப் 

ஆகியரவ வொடிகரகயொளர்களுககு கணினி 

ைற்றும் ரகப்வ�சி ெொ�னஙகள் எஙகும் 

நிழற்�டககருவியிரன உட்�தித்து கொசணொளி 

வழி ைொ�ொடு ஏற்�டுத்தும் வெரவகரள 

வழஙகுகின்ைன. வணிக உலகத்தில், 

ஒன்றிரணந்� �கவல் ச�ொடர்பு �யன்�ொடுகள் 

ைற்றும் இரணய வழி ைொ�ொட்டு வெரவயில் 

கணினி வழி கொசணொளி ைொ�ொடு முககிய அம்ெம் 

வொயந்��ொகும். அவ� வ�ைத்தில் வைகககணினி 

அடிப்�ரடயிலொன சையநிகர் கூட்ட அரை 

வெரவகள் குரைந்��ட்ெ உள்கட்டரைப்பு 

மு�லீட்வடொடு கொசணொளி ைொ�ொட்ரட நிறுவ 

நிறுவனஙகளுககு உ�வுகின்ைன. 

8.10.3. கொசணொளி அைட்ரட:

 கொசணொளி அைட்ரட என்�து ஒரு 

இரணய முகம் ைற்றும் சைன்ச�ொருரளப் 

�யன்�டுத்தி ைற்ை இரணய �யனர்களுடனொன 

நிகழவின் வ�ொது வ�ருககு வ�ைொக, கொட்சித் 

ச�ொடர்பு சகொள்ளு�ல் ஆகும்.

 நிைல் எழுது�வரிடமிருந்து துளிர்த்� இந்� 

வொர்த்ர�யொனது உரை அடிப்�ரடயிலொன 

உரையொடல்களில் இருந்து இருவழி கொசணொளி 

ச�ொடர்பிரன இரணகக �ரிணமித்��ொகும். 

கொசணொளி அடிப்�ரடயிலொன ச�ொடர்பு 2011 இல் 

ஸ்ரகப் கொசணொளி அடிப்�ரடயிலொன 

ச�ொடர்ர� இரணத்�வ�ொது கொசணொளி 

அைட்ரட ச�ொதுவொக �யன்�டுத்�ப்�ட்டது. 

கொசணொளி உரையொடல்கள் கொசணொளி ைொ�ொடு 

ைற்றும் கொசணொளி அரழப்பு எனவும் 

அரழககப்�டுகிைது.

 கொசணொளி உரையொடல்கள் பிை�ொனைொக 

வ�ருககு வ�ர் ச�ொடர்பு சகொள்வ�ொக இருந்�ொலும், 

ஸ்ரகப் விஷயத்தில் இது ஒவை வ�ைத்தில் �ல 

��ர்களுடன் ச�ொடர்பு சகொள்ள முடியும்; கூகுள் 

வஹங அவுட் என்�து ஒரு வழககைொன உ�ொைணம் 

ஆகும். 

�டம் 8.7. கொசணொளி ைொ�ொடு ைற்றும் கொசணொளி 

அரழப்பு

கொசணொளி அரழப்பின் �ன்ரைகள்:

 வணிகத்திற்கொக, கொசணொளி ைொ�ொட்டின் 

உறுதியளிககககூடிய �ன்ரைகள், குரைந்��ட்ெ 

�யண செலவுகள் குறிப்�ொக ஊழியர் 

�யிற்சிககொனரவ - ைற்றும் குழு 

உறுப்பினர்களிரடவய வைம்�ட்ட �கவல் 

ச�ொடர்புகளின் விரளவொக குறுகிய வ�ைத்தில் 

திட்டத்ர� முடிகக முடிகிைது.

 கொசணொளி ைொ�ொட்டில் உள்ள சிைந்� 

�ன்ரைகள் வொயசைொழி அல்லொ� �கவல் 

ச�ொடர்பு �ரிைொற்ைஙகள் ைற்றும் திைரையொன 

கூட்டஙகள், ைற்றும் அலுவலக 

ச�ொடர்புகளிரடவய ெமூகத்தின் வலுவொன 

உணர்வு ஆகியரவ நிறுவனத்திற்குள் ைற்றும் 

நி று வ ன ங க ளு க கி ர ட வ ய யு ம் 
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வொடிகரகயொளர்களுடனும் �யன்�டுகிைது. 

�னிப்�ட்டரீதியில், வ�ருககு வ�ர் கொசணொளி 

வொயிலொக வ�ெக கூடிய இரணப்பு வொயசைொழி 

அல்லொ� ச�ொடர்பிரனயும் வெர்ப்�வ�ொடு, 

�ஙவகற்�ொளர்களுககு ��ரை �னிப்�ட்ட 

முரையில் ெந்திககொைல் இருந்�ொலும் கூட 

வித்தியொெைொன �ரிச்ெயத்திரன வழஙகுகிைது.

8.10.4. �ொனொகவவ மீண்டும் அரழககும் முரை:

 ச�ொரலத்ச�ொடர்பில், �ொனொகவவ 

திரும்� அரழககும் முரை என்�து கணினி 

ச�ொரலவ�சி அரழப்பு அம்ெைொகும். இது ஒரு 

��ரை அரழககும் வ�ொது அவர் வவரலயிவலொ 

அல்லது பிை சூழநிரலயிவலொ இருப்பின், 

அரழககப்�டும் எண்ரணத் �ககரவத்துக 

சகொள்ளவும், இரணப்பு கிரடககும் நிரலயில் 

இருககும்வ�ொது அல்லது அரழப்பு எண் இனி 

வவரலயில் இல்லொைல் இருந்�ொல் அரழப்ர� 

நிறுவவும் கணினிரய அறிவுறுத்�வும் 

அனுைதிககிைது. �ொனொகவவ மீண்டும் 

அரழககும் முரை முரனயத்தில் புகுத்�ப்�ட்ட 

பின் ச�ொரலவ�சி இரணப்�கம் அல்லது 

அவற்றிற்கிரடவய �கிர்ந்துசகொள்ள�டலொம். 

�ொனொகவவ மீண்டும் அரழககும் வெரவரயச் 

செயல்�டுத்�, உள்ளூர் அரழப்பு எண்ணிற்கு 

ஒரு அரழப்பு செயயப்�ட வவண்டும், ஒருமுரை 

ச�ொரலவ�சி ஒலிரய அடிகக அனுைதித்� பின் 

ரவகக வவண்டும். இந்� ெமிகரஞயொனது 

�ொனொகவவ மீண்டும் அரழககும் கணினி 

வ�சு�வரைத் திரும்� அரழககவும் அவர்களுககு 

உள் ச�ொரலவ�சி வரலப்பின்னல் வொயிலொக 

இயஙசகொலியிரன சகொடுத்�ல் வவண்டும்.

8.10.5. இரணய�ளம்:

 இரணய�ளம் என்�து �ல் ஊடக 

ச�ொருளடககம் உட்�ட வரலப்�ககஙகளுடன் 

ச�ொடர்புரடய ச�ொகுப்�ொகும், இது ஒரு 

ச�ொதுவொன துரையின் ச�யரில் அரடயொளம் 

கொணப்�ட்டு குரைந்��ட்ெம் ஒரு இரணய 

வெரவயகத்தில் சவளியிடப்�டுகிைது. இரணயம், 

அல்லது ஒரு �னியொர் உள்ளூர் �குதி 

வரலப்பின்னல் (LAN) ச�ொது இரணய 

ச�றிமுரை (ஐபி) வரலப்பின்னல் வழியொக 

�ளத்ர� அரடயொளம் கொட்டுகின்ை ஒரு சீைொன 

வள அரடயொளஙகொட்டி (URL) ஐ குறிப்பிடுவ�ன் 

மூலம் ஒரு வரலத்�ளம் அணுகககூடிய�ொக 

இருககும்.இரணய�ளம் �ல செயல்�ொடுகரள 

சகொண்டிருககலொம், ைற்றும் �ல்வவறு வி�ஙகளில் 

�யன்�டுத்�ப்�டலொம்; ஒரு இரணய�ளம் 

�னிப்�ட்ட�ொகவும் இருககலொம், ஒரு 

நிறுவனத்தின் வணிக வரலத்�ளைொகவும் 

இருககலொம்,  அைசு இரணய�ளம் அல்லது 

நிகை இலொ� இரணய�ளைொகவும் இருககலொம்.  

ச�ொதுவொக வரலத்�ளஙகள் குறிப்பிட்ட  

�ரலப்பு அல்லது வ�ொககத்திற்கொகவும், 

ச�ொழுதுவ�ொககிலிருந்து ெமூக வரலப்பின்னல் 

வரை செயதி ைற்றும் கல்வி வழஙகுவ�ற்கொக 

அர்ப்�ணிககப்�டுகின்ைன. அரனத்து ச�ொதுவில் 

அணுகத்�கக வரலத்�ளஙகள் உலகளொவிய 

வரலத்�ளைொக ஒருஙகிரணகின்ைன, அவ� 

வ�ைத்தில் �னியொர் வரலத்�ளஙகள் 

நிறுவனத்தின் ஊழியர்களுககொனதும் ைற்றும் 

ச�ொதுவொக ஒரு இரணயத்தின் �குதியும் ஆகும்.

 வரலத்�ளஙகளின் கட்டுைொனத் 

ச�ொகுதிகளொக இருககும் வரலப் �ககஙகள், 

ச�ொதுவொக ரஹ�ர்சடகஸ்ட் ைொர்ககப் சைொழி 

(HTML, X HTML) இன் வடிவரைப்பு 

வழிமுரைகளுடன் பிரிககப்�ட்ட ஆவணஙகளில் 

உள்ளன. அரவ பிை வரலப்�ககங 

களிலிருந்து ச�ொருத்�ைொன �ரலப்புகளுடன் 

இரணககப்�டலொம்.  வரலப்�ககஙகரள 

அணுக ைற்றும் ரஹப்�ர்சடகஸ்ட் �ரிைொற்ை 

ச�றிமுரையுடன் (HTTP) சகொண்டு 

செல்லப்�டுகின்ைன, இது �யனருககு �ொதுகொப்பு 

ைற்றும் �னியுரிரைரய வழஙகுவ�ற்கு 

குறியொகக விருப்�த்ர� (�ொதுகொப்�ொன HTTP, 
HTTPS) �யன்�டுத்�லொம். ஒரு வரல உலொவிககு 

பிைகு, �யனருரடய �யன்�ொடு, அ�ன் HTML-ன் 

�டி, ஒரு கொட்சி முரனயத்தில் வழிமுரைகரளக 

குறியீட்டுப் �ககத்தில் உள்ளடககத்ர� 

வழஙகுகிைது.
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முன்னுரை

செயலொளரின் வரககள் ----அவர்களின் 

இயல்புகள், செயல்கரள ரவத்து 

கீழவருைொறு வரக�டுத்�லொம்.

 1. துரை செயலொளர்

2. �னியொர் செயலொளர்

3. ெஙகத்தின் செயலொளர்

4. தூ�ைக செயலொளர் ச�ொழில்  

ெஙகத்தின் செயலொளர்

5. கூட்டுைவுச்ெஙக செயலொளர்

6. உள்ளொட்சி ைன்ை செயலொளர்

7. நிறுவன செயலொளர்

செயலொளரின் செயல்�ொடுகள்

செயலொளருககு இருககவவண்டிய 

ச�ொதுவொன �குதிகள்

கல்வி �குதி

சைொழியில் புலரை

ச�ொது அறிவு

அரைப்பு ைற்றும் முரைகரள ச�ரிந்து 

சகொள்ளு�ல்

கூட்டஙகள் �டத்து�ல்.

நிரனவில் சகொள்க:

 வ ர ல த் � ள ங க ளு க கி ர ட வ ய ய ொ ன 

மீத்ச�ொடுப்�ொனது �டிப்�வரிடம் �ள அரைப்வ�ொடு 

ச�ொடர்பு�டுத்துகிைது ைற்றும் �ளத்தின் 

வழிசெலுத்�ரல வழி�டத்துகிைது, இது �ள 

வரல உள்ளடககத்தின் ஒரு அரடவு சகொண்ட 

ஒரு முகப்புப் �ககத்துடன் ச�ொடஙகுகிைது. சில 

வரலத்�ளஙகளில் �யனருரடய �திவு அல்லது 

உள்ளடககத்ர� அணுக ெந்�ொ 

வ�ரவயொன�ொகும். �ல வணிகத் �ளஙகள், 

செயதி வரலத்�ளஙகள், கல்வி �த்திரிரக 

வரலத்�ளஙகள், விரளயொட்டு  வரலத்�ளஙகள், 

வகொப்பு �கிர்வு வரலத்�ளஙகள், செயதி 

�லரககள், வரல அடிப்�ரடயிலொன 

மின்னஞெல், ெமூக வரலப்பின்னல் 

வரலத்�ளஙகள், நிகழவ�ை �ஙகு ெந்ர� �ைரவ 

வழஙகும் வரலத்�ளஙகள், ைற்ை வெரவகள் 

வ�ொன்ைரவ ெந்�ொ வரலத்�ளஙகளின் 

எடுத்துககொட்டுகளொகும். வைரெககணினி 

ைற்றும் ைடிககணினிகள், வரைப்�ட்டிரக, �வீன 

ரகப்வ�சிகள் ைற்றும் �வீன ச�ொரலககொட்சி 

ச�ட்டிகள் உள்ளிட்ட �ல்வவறு ெொ�னஙகளின் 

வொயிலொக வரலப்�ககத்ர� 2017 ஆம் 

ஆண்டிற்குள் �யனர்கள் அணுகலொம்.
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�குதி அ

I. ெரியொன �திரல வ�ர்வு செயக:      (1 ைதிப்ச�ண்)

1. ைற்சைொரு ��ரின் ெொர்�ொக �கவல் ச�ொடர்ர� �டத்தும் ��ர் -------------------------- என 
அரழககப்�டுகிைொர். 

 அ) வைலொளர்      ஆ) செயலொளர்

 இ) அரைச்ெர்     ஈ) எழுத்�ொளர்

2. செககைட்டரி என்ை வொர்த்ர� --------- சைொழியில் இருந்து வந்�து வைலும் அ�ன் ச�ொருள் செயலொளர்.

 அ) லத்தின்     ஆ) ஆஙகிலம்

 இ) பிைன்ஞ      ஈ) இந்தி

3.  --------- செயலொளர் கரல, அறிவியல் ைற்றும் இரெககொக நியமிககப்�ட்டொர்.

 அ) ெஙகம்      ஆ) தூ�ைகம்

 இ) ச�ொழில்ெஙகம்     ஈ) கம்ச�னி

4. நிறுவன செயலொளர் ------------------------------- ன் உறுப்பினர் ஆவொர்.

 அ) இந்திய நிர்வொக வெரவ

 ஆ இன்ஸ்டிட்யூட் ஆப் கொஸ்ட் அககவுன்டன்ட்

 இ) இன்ஸ்டிட்யூட் ஆப் ெொர்டட் அககவுன்டன்ட் 

 ஈ) இன்ஸ்டிட்யூட் ஆப் கம்ச�னி செககசைட்டரிஸ் ஆப் இந்தியொ

5. ஒரு மின்னஞெல் -----------------------ஐ சகொண்ட�ொகும்.

 அ) எழுத்து வழி ச�ொடர்பு    ஆ) வொயசைொழி வழி ச�ொடர்பு

 இ) ச�ைப்�டும் ச�ொடர்பு    ஈ) எதுவுமில்ரல.

6. ஒரு �வீன அலுவலகம் மின்னஞெல் இல்லொைல் இருப்�து என�து ெந்வ�கைொக உள்ளது என்று            
கூறியவர்-------------------------------

 அ) வைரி �ொர்ககர் ஃவ�லட்    ஆ) சஹன்றி ஃர�வயொல்

 இ) ஜொர்ஜ். ஆர். சடர்ரி    ஈ) F.W. சடயலர்

7. --------------------------- ெொ�னத்ர� உள்வரும் ைற்ைம் சவளிச்செல் மின்னஞெல்கரள ரகயொளுவது 
அலுவலக வைலொளரின் ச�ொறுப்�ொகும்.

 அ) ச�ளிவொன     ஆ) திைரையொன

 இ) சிைந்�      ஈ) எதுவுமில்ரல.

8. வணிகக கடி�ஙகள் ---------------------------- குழுககளொகப் பிரிககப்�ட வவண்டும்.

 அ) 5 குழுககள்     ஆ) 10 குழுககள்

 இ) 8 குழுககள்     ஈ) 3 குழுககள்

9.  அஞெலக குறியீட்டு எண் -------------------------------- இலககஙகரள சகொண்ட எண் ஆகும்.

 அ) 8      ஆ) 6
 இ) 10      ஈ) 12

 ைதிப்Õடு
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10.  அஞெலக குறியீட்டு எண் அரைப்பு ------------------------------ல் அறிமுகப்�டுத்�ப்�ட்டது.

 அ) 26th ைொர்ச் 1955     ஆ) 15th ஜனவரி 1982 

 இ) 26th ஜனவரி 1950    ஈ) 15th ஆகஸ்ட் 1972

11. �னியொர் கிரள இரணப்�கத்தின் பிை�ொன வ�ொககம் ------------------------------------ ஐ  
வெமிப்��ொகும்.

 அ) இலொ�ம்      ஆ) �ஷ்டம்

 இ) செலவு      ஈ) எதுவுமில்ரல.

12. �னியொர் �ொனியஙகி கிரள இரணப்�கம் என்�து -------------------------------ககுள் �ொனியஙகு 
ச�ொரலவ�சி ைொற்று அரைப்பு ஆகும்.

 அ) அைசு அரைப்புகள்    ஆ) சவளி ��ர்கள்

 இ) �ணியொளர்கள்     ஈ) �னியொர் அரைப்புகள்

13. கொசணொளி உரையொடல்கள் ---------------- எனவும் அரழககப்�டுகிைது.

 அ) கொசணொளி ைொ�ொடு ைற்றும் கொசணொளி அரழப்பு 

 ஆ) கொசணொளி அரழப்பு

 இ) ைொ�ொடு அரழப்பு

 ஈ) வைற்கூறிய அரனத்தும்.

14.  இரணய�ளத்திரன ச�ொது --------------------------- வரலப்பின்னல் மூலைொகவும் அணுக முடியும்.

 அ) ெமூக வரலப்பின்னல்

 ஆ) இரணய ச�றிமுரை

 இ) ஆவணப்�டுத்து�ல்

 ஈ) வைற்கூறிய அரனத்தும்.

�குதி ஆ

II. சிறுவினொககள்

ஐந்து வரிகளில் விரட எழுதுக.       (3 ைதிப்ச�ண்)

1. செயலொளர் என்�வர் யொர்?

2. செயலொளின் வரககரளப் �ட்டியலிடுக.

3. சிறுகுறிப்பு வரைக.
 அ) �னியொர் செயலொளர் 
 ஆ) கூட்டுைவுச்ெஙக செயலொளர்

4. சிறுகுறிப்பு வரைக
 அ) �னிப்�ட்ட செயலொளர்
 ஆ) ச�ொழிற்ெஙக செயலொளர்

5. கடி�த் ச�ொடர்பு என்ைொல் என்ன?

6. ஒவசவொரு கடி�மும் அரைதியொன தூ�ைொக ஏன் கரு�ப்�டுகிைது?

7. மின்னஞெலின் இைண்டு வரககளின் ச�யர்கரள எழுதுக.

8. மின்னஞெல் வரையறுகக.
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9. வணிகக கடி�ஙகளின் �ல்வவறு வரககரளப் �ட்டியலிடுக.

10.  மின்னஞெல் பின்ச�ொடர்�ல் �டவடிகரக என்ைொல் என்ன?

11. �னியொர் �ொனியஙகு கிரள இரணப்�கம் என்�து யொது?

12.  �னியொர் �ொனியஙகு கிரள இரணப்�கம் எவவொறு இயஙகுகிைது?

13.  மின்னஞெல் ைற்றும் �ந்தி �ரிைொற்ைம் �ற்றி உனககு ச�ரிந்�து என்ன?

14.  ைதிப்பு செலுத்�த்�கக அஞெல் என்ைொல் என்ன?

15.  கொப்பீட்டு ��ொல் என்ைொல் என்ன?

16. �ொனொகவவ மீண்டும் அரழத்�ல் என்�து என்ன?

17. மின்னஞெல் ச�ொருள் �ருக.

18. அயல்�ொட்டுச் ெந்�ொ�ொைர் அரழப்புப் �ற்றி குறிப்பு �ருக.

19.  அஞெலக குறியீட்டு எண் �ற்றி சிறுகுறிப்பு எழுதுக.

20.  அஞெல் ஆரண என்ைொல் என்ன?

�குதி இ

III. குறுவினொ 

ஒரு �ககத்தில் விரடயளிகக        (5 ைதிப்ச�ண்)

1. செயலொளர் என்�வர் யொர்? அவருரடய செயல்�ொடுகள் யொது?

2. �வீன வணிகத்தில் செயலொளரின் முககியத்துவத்ர� எழுதுக.

3.  அலுவலக கடி�த்ர� ரகயொளுவது வணிக அரைப்புரடய வொழகரக ஆ�ொைைொகும்-விளககுக.

4. வணிக கடி�ம் என்ைொல் என்ன? வணிக கடி�த்தின் �ல்வவறு வரககரள �ட்டியலிடுக.

5. �ல்வவறு ச�ொரலத் ச�ொடர்பு வெரவகள் �ற்றி சுருககைொக எழுதுக.

6. �னியொர் கிரள இரணப்�கத்தின் ஏ�ொவது ஐந்து செயல்�ொடுகரள எழுதுக.

7.  மின்னஞெல் பின்ச�ொடர்�லின் �ொன்கு மு�ன்ரை வ�ொககஙகள் யொது?

8. இரணய�ளம் �ற்றி சுருககைொக எழுதுக.

9. �ல்வவறு மின்னஞெல் வெரவகரள சுருககைொக எழுதுக.

10. �னியொர் கிரள இரணப்�கம் என்ைொல் என்ன? அ�ரன விளககுக.

11.  �னியொர் �ொனியஙகு கிரள இரணப்�கம் என்ைொல் என்ன? அ�ன் அரைப்பின் �ன்ரைகள் யொது? 

12. கொசணொளி அைட்ரடயின் ச�ொருள் யொது? அ�ன் �ன்ரைகரள எழுதுக.

�குதி ஈ

IV. விரிவொக விரடயளி

மூன்று �ககஙகளுககு விரடயளி.       (10 ைதிப்ச�ண்)

1. செயலொளரின் வரககரள விவரிககவும்.

2. செயலொளரின் கல்வித் �குதிகரள விரிவொக எழுதுக.

3. வணிக கடி�ம் என்ைொல் என்ன? சிைந்� வணிகக கடி�த்தின் உள்ளடககம் யொது?
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4. உள்வரும் கடி�ஙகரள ரகயொளும் �ரடமுரைகரள விவொதிகக.

5. ��ொல் அலுவலகத்�ொல் வழஙகப்�டும் �ல்வவறு வெரவகரள விளககுக.

6.  சிறுகுறிப்பு வரைக.
 i). விரைவுத் ��ொல்
 ii).��ொல் ர�கள்
 iii).��ொல் ச�ட்டி
 iv).கொப்பீட்டு ��ொல்
 v). அஞெல் �ணவிரட.

7. சவளிச்செல்லும் கடி�ஙகரள ரகயொளும் �ரடமுரைகரள விவொதிகக.

8. �னியொர் அரைப்பில் உன்ரன செயலொளைொக நியமித்��ொக கருதுக. நீவிர் செயய வவண்டிய �ல்வவறு 
கடரைகரள விவொதிகக.

செயல்�ொடு:செயல்�ொடு:

ஆசிரியர் செயல்�ொடு
• ைொணவர்கரள செயலொளர்களின் செயல்கள் �ற்றி ஒரு வரை�டம் வரைந்து வை செொல்லலொம்.
• உள் வரும் கடி�ஙகள் சவளிசெல்லும் கடி�ஙகள் ரகயொளும் செயல்முரைகரள விளககலொம்.
• அருகிலுள்ள அலுவலகத்திற்கு ைொணவர்கரள அரழத்து சென்று ச�ொழில் ச�ொடர்பு வெரவகரள 

�ற்றி கொண்பிககலொம்.

ைொணவர் செயல்�ொடு
• ஆசிரியர்கள் ஒரு கம்ச�னி செயலொளரை அரழத்து ைொணவர்களுககு செொற்ச�ொழிவொற்ை 

செொல்லலொம்.

• ைொணவர்கரள �வீன அஞெல் அரைப்புககரள �ற்றி எழுதி வைச் செொல்லலொம். �ல்வவறு 
இரணய�ள வெரவகரளப் �ற்றி ச�ரிந்து சகொள்ளச் செயயலொம். 

செயல்�ொடு:

அருஞசெொற்ச�ொருள்

தூ�ர் (Ambasadar) ----- என்�வர் �ம்முரடய �ொட்டில் இருந்து அடுத்� �ொட்டிற்கு �ைது �ொட்டின் 

பிைதிநிதியொக அனுப்� �ட்ட தூ�ர்.

�ம்�கைொன (Confidential) ----- அடுத்�வருரடய �ம்பிகரகரய ச�றுவது அவர்களுரடய இைகசியத்ர� 

�ொதுகொப்�து. 

ரலென்ஸ் அதிகொரி (Licens officer) ----- அவர் ஒரு அதிகொரி, அலுவலகத்திற்கும் அதில் �ணிபுரியும் 

ைககள் ைற்றும் பிை அலுவலகஙகளுடன் 

மினிட்ஸ் (Minutes) ---- ஒரு வ�ொட்டில் வருரெயொக எண்கள் இட்டு கூட்டத்தில் �ரடச�று (விவொதிககும்) 

விஷயஙகரள அதில் எழுதுவர். அதில் �ரலவர் ைற்றும் உறுப்பினர்கள் ரகசயொப்�ம் இருவர்.
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செொற்களஞசியம்

1. Ambassador : தூ�ர்.

2. Certificate of Posting : இடுரகெொன்றி�ழ.

3. Circular : சுற்ைறிகரக.

4. Confidential : இைகசியைொனது.

5. Conversant : �ைவலொகத்ச�ரிந்துள்ள.

6. Encryption : குறியொகக.

7. Fasten : கட்டு.

8. Initial : ச�ொடகக.

9. Intra office communication : அகஅலுவலகச�ொடர்பு.

10 Interspersed : இரடயிரடவயயொன.

11 Liaison Officer : ச�ொடர்புஅதிகொரி.

12 Pneumatic tube : வொயுகுழொய.

13 Salutation : வணககமுரை.

14 Scrutiny : கண்கொணிப்பு.

15 Sophisticated : அதி�வீன.

16 Telegram : �ந்தி.

17 Telex :  அச்சு.

18 Terminal :  முரனயம்.

19 Transmission :  �ைவும் முரை.

20 Ubiquitous :  எஙகும்.
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வங்கியின் சேவவகள்

ப�ொருளடககம்:

 அறிமுகம் - ப�ொருள் - வவையவை - 

கணககுகள் / வவப்பு வவககள் - நவீன 

வங்கிசசேவவகள் - ஒரு கணகவக 

திைப்�தறகொன வழிமுவைகள் - வங்கிகள் 

�யன்�டுத்தும் பவவசவறு �டிவங்கள்.

கறைலின் சநொககங்கள்:

• வங்கிக கணகவக ஆைம்பிப்�தறகொன 

நவடமுவைகவளப் புரிந்து பகொள்ளுதல்.

• வங்கியில் �யன்�டுத்தப்�டும் �ல்சவறு 

�டிவங்கவள பதரிந்துபகொள்ளுதல். 

• வங்கிகளில் கிவடககும் �ல்சவறு 

வவப்புகவளப் �றறி அறிந்து 

பகொள்ளுதல்.

அறிமுகம்:

 ஒவபவொரு நொட்டின் ப�ொருளொதொைம் 

ப�ொதுவொக மூன்று துவைகளொக 

பிரிககப்�ட்டுள்ளது, முதன்வமை துவை, இைணடொம் 

துவை மைறறும் மூன்ைொம் துவை. முதன்வமையொன 

துவை விவேொயம் மைறறும் அதனுடன் பதொடர்புவடய 

பேயற�ொடுகவளக பகொணடுள்ளது. இைணடொம் 

நிவைத் துவை பதொழில்துவை மைறறும் அதன் 

கூட்டு நடவடிகவககள் பதொடர்புவடய 

பேயற�ொடுகவளக பகொணடுள்ளது, மைறறும் 

மூன்ைொம் நிவை துவையில் வங்கி சேவவ, கல்வி, 

ச�ொககுவைத்து, கொப்பீடு, உடல்நைம், தகவல் 

பதொழில்நுட்�ம் ச�ொன்ைவறவை உள்ளடககிய 

சேவவத் துவைகள் உள்ளன. அவறறுள் வங்கி 

சேவவ மிகவும் முககியமைொனது, இது அவனத்து 

சேவவகவளயும் இவணத்து, அவவகளின் ஒரு 

ப�ொதுவொன இைககொன இைொ�ம் ஈட்டுதவை 

சநொககி எடுத்து பேல்கின்ைது. வங்கியியல் 

சேவவகள் வலுவொக இல்ைொவிட்டொல், பிை 

சேவவகளின் �ங்களிப்பு �யனறைது.

 

உங்களுககு பதரியுமைொ? 

• வங்கியின் வைைொறு முதன்முதைொக 

முன்மைொதிரி வங்கிகளுடன் பதொடங்கின, 

இவர்கள் நகைங்களுககிவடசய 

ேைககுகவள எடுத்துக பகொணட 

விவேொயிகளுககும் வர்த்தகர்களுககும் 

தொனிய கடன் வழங்கினர். இது கி.மு. 

2000 ஆம் ஆணடில் அசீரியொ மைறறும் 

சுசமைரியொவில் இருந்தது.

 வணிகம் என்�து முககியமைொக நிதி 

திைட்டுவதறகு நடத்தப்�டுகிைது. அவனத்து 

வணிக நிறுவனங்களும் வணிக 

நடவடிகவககளின் தன்வமை மைறறும் அளவவப் 

ப�ொருட்�டுத்தொமைல், அதன் 

பேயற�ொடுகளிலிருந்து இைொ�ம் ப�ை 

முயறசிககின்ைன. தினேரி நடவடிகவககவள 

சமைறபகொள்வதறகு அது �ல்சவறு வழககமைொன 

பேைவினங்கவளச ேந்திககும், அசத சநைத்தில் 

அதன் பேயல்�ொடுகளின் மூைம் வருவொய் 

ஈட்டுகிைது. �ை சவவளகளில் இச 

பேைவினங்கவளச பேலுத்துவதும் 

வருமைொனங்கவளப் ப�றுவதும் வங்கி 

கொசேொவைகளின் மூைம் நவடப�றைன. இது 

பதொடர்�ொன அலுவல்களில் வங்கிகள் முககிய 

�ங்கு வகிககின்ைன.

 ஆவகயொல், ஒரு வணிக அைகு 

நிறுவப்�ட்ட உடன் எளிதொன நிதிக 

 �ொடம் 9
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வகயொளுதலுககொக ஒன்று அல்ைது அதறகு 

சமைற�ட்ட வங்கிகளில் வங்கிக கணகவக 

பதொடங்குவது கட்டொயமைொகிைது. வங்கிகள் 

நிதியுதவி வழங்குவசதொடு மைட்டுமைல்ைொமைல், கடன் 

வழங்கு�வர்களுககு கடன் உத்தைவொதத்வத 

வழங்குதல், இைககுமைதி வர்த்தகத்தின் ச�ொது 

கடன் கடிதத்வத வழங்குதல் மைறறும் கடன் 

விற�வனவயப் ப�ொறுத்து கடன் விவகொைங்கவள 

நடத்துதல், மின்-�ணம் பேலுத்துதல், மின்னணு 

நிதி �ரிமைொறைங்கள், இவணய வங்கி, பமைொவ�ல் 

வங்கி ச�ொன்ை சேவவகள் மூைம் வணிகர்களுககு 

உதவுகிைது.

 இந்த வங்கி நடவடிகவககளில் 

ப�ரும்�ொைொனவவ அலுவைகத்தின் மூைமைொக 

சமைறபகொள்ளப்�டுகின்ைன. அதனொல், அலுவைக 

சமைைொளர்கள் அலுவைகத்தின் சிைந்த மைறறும் 

சுமூகமைொன பேயல்�ொட்டுககொக வங்கிகளொல் 

வழங்கப்�டும் �ல்சவறு வேதிகவளயும், 

சேவவகவளயும் அறிந்து வவத்திருகக 

சவணடும். எனசவ, இந்த �குதி ஒரு வர்த்தக 

அைகுககு வழங்கப்�டும் வங்கி சேவவகளில் 

கவனம் பேலுத்துகிைது.

9.1. ப�ொருள்:

 “�ொங்க(Bank)” என்ை வொர்த்வத 

இத்தொலிய வொர்த்வதயொன “�ொங்சகொ(Banco)” 
என்�திலிருந்து ப�ைப்�ட்டது, அதொவது �ணம் 

அல்ைது நொணயங்கவளக கொப்�ொறறுவதறகும், 

கடன் பகொடுப்�தறகும், �ரிமைொறைத்திறகும் 

ப�ொருந்துவதொகும்.

 ப�ொதுவொக வவப்புகவள 

ஏறறுகபகொள்வது மைறறும் கடன்கவள வழங்குதல் 

ச�ொன்ை அடிப்�வட வங்கிச சேவவகவள 

வழங்கும் ஒரு நிறுவனமைொக வங்கி 

அறியப்�டுகிைது.

 வங்கித் பதொழில் சவகமைொக மைொறிவரும் 

ேந்வதப்�டுத்துதல், புதிய பதொழில்நுட்�ங்கள், 

ப�ொருளொதொை நிசேயமைறை நிவைகள், வலுவொன 

ச�ொட்டி மைறறும் சகொரிகவக அதிகரிககும் 

வொடிகவகயொளர்கள் மைறறும் முன்னர் ஒருச�ொதும் 

�ொர்த்திைொத ேவொல்கவளத் சதொறறுவிககும்  

கொைநிவை மைொறைம் ஆகியவறவை 

எதிர்பகொணடுள்ளது. வங்கியொனது 

வொடிகவகயொளர் ேொர்ந்த சேவவத் பதொழிைொக 

பகொணடுள்ளது. வொடிகவகயொளர்கள் ஒரு 

தனிந�ர், அவமைப்பு அல்ைது நிறுவனங்களொகவும் 

இருககைொம். அவமைப்புககள் வியொ�ொைத்வத 

நடத்த நிதி சதவவ. �ை நிறுவனங்கள் 

வங்கிகளின் மூைம் தங்கள் �ரிவர்த்தவனகவளச 

பேய்கின்ைன. அவர்கள் கொசேொவைகவள 

வழங்குவது மைறறும் வொங்குவசதொடு, �ணத்வத 

�ரிமைொறைம் பேய்வதறகு NEFT, RTGS மைறறும் 
IMPS ச�ொன்ை நவீன பதொழில்நுட்�ங்கவளப் 

�யன்�டுத்துகின்ைனர். தகவல் பதொழில்நுட்�ம் 

மைறறும் தகவல் பதொடர்பு அவமைப்பின் வருவகயொல் 

மின்-வங்கிசேவவ (e-banking), அவைச�சி-

வங்கிசேவவ (Mobile Banking), ஏடிஎம்(ATM), 
இவணய வங்கி (Internet Banking), மின்னணு 

நிதி �ரிமைொறைங்கள் (Electronic Transfer) 
ச�ொன்ை �ை சேவவகவள 

வொடிகவகயொளர்களுககு வழங்குகிைது.

9.2. வவையவை:

 ச�ைொசிரியர் கின்சை கூறறுப்�டி 

”தனிந�ர்களுககுத் சதவவப்�டும் ச�ொது 

முன்�ணங்கவள �ொதுகொப்�ொன முவையில் 

அளிககும் மைறறும் அவர்களுககு �ணம் 

சதவவப்�டொத ேமையங்களில் அத்தனிந�ர்களின் 

�ணத்வத �ொதுகொத்து வவககும் ஒரு அவமைப்ச� 

வங்கி ஆகும்”.

 “வங்கி என்�து கடனளிககும் அல்ைது 

முதலீடு பேய்யும் சநொககத்திறகொக திருப்பி 

பகொடுககககூடிய, வவப்பு பதொவகவய 

ப�ொதுமைககளிடமிருந்து ப�றறு பகொணடு, 

கொசேொவை, வவைசவொவை, அல்ைது 

ஆவணகளின் மூைம் திருப்பி பேலுத்துவதொகும்” 

- வங்கி கட்டுப்�ொடு ேட்டம், 1949

 ச�ைொசிரியர் எச. எல். ஹொர்ட் 

வொர்த்வதகளில் “ஒரு வங்கியொளர் என்�வர் 

தனது நவடமுவை வணிகத்தில், �ணத்வதப் 
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ப�றறுகபகொணடு, அதவன ஒருவரிடமிருந்து 

அல்ைது ஒருவருவடய கணககிலிருந்து வரும் 

கொசேொவைகவள ஏறறுகபகொள்வதன் மூைம் 

�ணத்வதத் திருப்பி அளிப்�வர் ஆவொர்” என 

வவையறுககைொம்.

 சுருககமைொக, வங்கியின் பேயல்�ொடு 

என்�து மைககளிடம் இருந்து �ணத்வத ப�றறு 

பகொணடு அவத �ொதுகொத்து, சதவவப்�டும் 

ந�ர்களுககு கடனொக பகொடுத்து, அதில் ைொ�ம் 

ேம்�ொதிப்�சதயொகும்.

9.3. வங்கி கணககுகள் / வவப்புக 
கணககுகளின் வவககள்:

 ஒவபவொரு வங்கியும் 

வ ொ டி க வ க ய ொ ள ர் க ளு க கு ப் 

�ல்சவறு வவகயொன 

கணககுகவள திைந்து, 

அவர்களின் சேமிப்புகவள 

�ல்சவறு வவகயொன 

வ வ ப் பு த் ப த ொ வ க யி ல் 

வவப்�தன் மூைம் அடிப்�வட வங்கி சேவவகவள 

வழங்குகிைது. சேமிப்பு கணககு (Savings 
Account), நடப்பு கணககு (Current Account) 

மைறறும் கொை வவப்புக கணககு (Term Deposit 
Account) மைறறும் பதொடர் வவப்பு கணககு 
(Recurring Deposit Account) ஆகியவவ 

�ல்சவறு வவகயொன கணககுகளில் அடங்கும்.

1. சேமிப்புக கணககு:

 சேமிப்புக கணககுகள் 

வொடிகவகயொளர்களிவடசய சேமிப்பு 

�ழககத்வத உறேொகப்�டுத்துவசதொடு, 

அவர்களின் சேமிப்புககுப் �ொதுகொககப்�ட்ட 

சூழவை வழங்குகிைது. சேமிப்பு வங்கி 

கணககு வவத்திருப்�வர்களுககு வங்கிககு 

வங்கி மைொறு�டும் மைறறும் தினேரி ேமைநிவை 

முவைகளில் கணககிடப்�டும் 

ப�யைளவிைொன வட்டி விகிதம் 

வழங்கப்�டுகிைது. நடப்புக கணககுடன் 

ஒப்பிடுவகயில் சேமிப்புக கணககுகளில் 

குவைவொன �ரிவர்த்தவனகள் 

அனுமைதிககப்�டுகிைது.

2. நடப்பு கணககு:

 ப�ொதுவொக பதொழில் நிறுவனங்கள் மைறறும் 

வணிகர்கள் அதிக �ணப்புழககத்தின் 

கொைணமைொக நடப்பு கணககில் �ணம் 

வவத்திருப்�ொர்கள். இதறகு வட்டி 

வழங்கப்�டுவதில்வை. அவர்கள் எத்தவன 

முவை சவணடுமைொனொலும் �ணம் 

பேலுத்தைொம், ப�றறுக பகொள்ளைொம் 

மைறறும் �ரிவர்த்தவன பேய்யைொம்.

3. கொை வவப்புக கணககு:

 வங்கிகளின் பேயல்�ொட்டுககு 

�யன்�டுத்தப்�டும் �ணத்தின் ப�ரும்�குதி 

தவவண வவப்பு நிதி மூைம் கிவடககிைது. 

தங்கள் சேமிப்பில் இருககும் �ணத்தின் 

வட்டி மூைம் குறிப்பிட்ட �ணம் ஈட்டவும், 

நீணட கொைத்துககு தங்கள் �ணத்வத 

வங்கியில் வவத்திருககவும், அவேை �ணத் 

சதவவகள் இல்ைொத வொடிகவகயொளர்கள் 

இந்த வங்கி கணககில் தங்களுவடய 

�ணத்வத பேலுத்துவொர்கள். தவவண 

வவப்புநிதிவய குறுகிய கொை வவப்பு நிதி, 

நடுத்தை கொை வவப்பு நிதி, நீணட கொை 

வவப்பு நிதியொக வவகப்�டுத்தைொம். வவப்பு 

பதொவகவய குவைந்தது 15 நொள்களுககும் 

அதிக�ட்ேமைொக 60 மைொதங்களுககு நம் 

�ணத்வத தவவண வவப்புக கணககில் 

வவத்திருககைொம். தவவண வவப்பு 

முவையில் நொம் வவப்புத் பதொவகககு 

நிர்ணயித்த கொைத்துககு ஏற� வட்டி 

விகிதம் மைொறு�டும்.  இது வங்கிககு வங்கி 

மைொறு�டுகிைது. தறச�ொது சிை வங்கிகள் 

தவவண வவப்புக கணககில் �ணம் 

பேலுத்திய மூத்தக குடிமைககளுககு ½% 
வட்டி அதிகமைொக வழங்குகிைது. ஒரு 

சவவள வவப்பு கணககில் வவத்திருககும் 
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பதொவகவய குறிப்பிட்ட கொைத்திறகு முன் 

எடுகக சநர்ந்தொல் அதறகு அ�ைொத வட்டி 

பேலுத்த சவணடியிருககும். 

இந்தியொவிலுள்ள ப�ரும்�ொைொன  

வங்கிகள் இந்த வவப்பு நிதியின் மூைம் 

கிவடககும் பதொவகவய தொன் 

மைறைவர்களுககு கடனொக தந்து வங்கிகள் 

பேயல்�டுகின்ைன

4. பதொடர் வவப்புக கணககு:

 பதொடர்சசியொன வவப்புத்பதொவக என்�து 

ஒரு நிவையொன பதொவகவய வழககமைொன 

இவடபவளியில் பேலுத்தப்�டும் கொை அளவு 

வவப்புத்பதொவககளொக கருதப்�டுகின்ைன, 

சமைலும் ஒப்�ந்த கொைம் முடிந்தவுடன் 

கவர்சசிகைமைொன வட்டி விகிதத்துடன் 

அந்தத் பதொவகவய திரும்� 

ப � ற று க ப க ொ ள் ள ை ொ ம் . 

வவப்புத்பதொவகயொளர் ஏறறுக 

பகொள்ளப்�ட்டத் பதொவகவய வவப்புக 

கணககில் ச�ொட தவறிவிட்டொல், 

அதறகொன அ�ைொத வட்டி விகிதம் அடுத்த 

தவவண வவப்பு பதொவகயுடன் 

ப�ைப்�டுகிைது.

9.4. வங்கியின் நவீன சேவவகள்:

 தொைொளமையமைொககல், தனியொர்மையமைொககல் 

மைறறும் உைகமையமைொககல் ஆகியவவ இந்திய 

வங்கியியல் சூழ்நிவையில் ஒரு ப�ரிய 

வளர்சசிவயப் ஏற�டுத்தியது. அவனத்து இந்திய 

வங்கிகளும் இந்தியொவில் தங்கள் கிவளவய 

திைகக அனுமைதிககப்�ட்ட உைக வங்கிகளுடன் 

ச�ொட்டியிட சவணடிய கட்டொயம் ஏற�ட்டது. 

இதன் விவளவொக, அவனத்து வங்கி 

வொடிகவகயொளர்களுககும் இந்தியொவில் 

�ொைம்�ரிய மைறறும் வழககமைொன வங்கியியல் 

முவையிலிருந்து சவறு�ட்ட �ல்சவறு வங்கியியல் 

தயொரிப்புகவள வழங்கியசதொடு இந்தியொவில் 

தகவல் பதொழில்நுட்�த்தில் சமைம்�ொட்டின் 

அடிப்�வடயில் நவீன வங்கியியல் தயொரிப்புகவள 

வழங்கி வருகின்ைனர்.

வங்கியின் நவீன சேவவகளில் சிைவறவை 

கொணச�ொம் அவவயொவன:

• சிைப்பு கொை வவப்பு

• வமைய வங்கியில் தீர்வுகள்

• குவைந்த பதொவகயில்ைொ வவப்பு கணககு

• டீமைொட் கணககு

• இவணய வங்கியியல்/ மின்னணு வங்கியியல்

• பதொவைச�சி வங்கியியல்

• �றறு அட்வட / கடன் அட்வட

• தொனியங்கி �ணம் அளிககும் இயந்திைங்கள்

• கொப்பீடுகள் 

• பூட்டுப் ப�ட்டி மைறறும் இைவு �ொதுகொப்�ொனச 

சேவவகள்.

1.  சிைப்பு கொை வவப்பு

     சிைப்பு கொை வவப்பு, கொை வவப்பு கணககு 

ச�ொை துவங்கைொம். இதன் வட்டிவய 

கொைொணடு இவடபவளியில் பூட்டி அவத 

முதலுடன் சேர்ககப்�ட்டூ, பதொவக கொைொவதி 

ஆகும்ச�ொது வழங்கப்�டும். இதன் குவைந்த 

வவப்பு கொைம் ப�ொதுவொக ஏழு நொட்கள் 

அதிக�ட்ேம் 120 மைொதமைொகும். ஆனொல் இதன் 

வவப்பு கொைம் வங்கிககு வங்கி சவறு�டும். 

இதன் குவைந்த �ட்ே வவப்புத் பதொவக ரூ�ொய் 

1000/- (நூறில் மைடங்கில் மைட்டும்). 

வவப்பீட்டொளர்கள் தங்களது வவப்புத் 

பதொவகயில் அதிக �ட்ேமைொக 90% கடனொகத் 

தைைொம்.

2. வமைய வங்கியில் தீர்வுகள்:

 வமைய வங்கியில் தீர்வுகள் என்�து 

வவையவமைப் �ொககதின் கிவளகள், 

வொடிககவயளர்கள் தொங்கள் கணககு 

வவத்திருககம் வங்கியில் மைட்டுமைல்ைொமைல் 

எந்த கிவளயிலும் வங்கி சேவவவய 

ப�றுவதறகு மைறறும் கணககவள 

இயககுவதறகு இது ேொத்தியமைொககுகிைது. 
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ஒரு வொடிககவகயொளர் ஒரு கிவளயின் 

வொடிகவகயொளைொக இல்ைொ விட்டொலும், 

அந்த வங்கியின் வொடிகவகயொளைொக 

கருதப்�டுகிைொர். இந்த முவையில் எல்ைொ 

வமைய வங்கி தீர்வு உள்ள கிவளகளும் 

ஒன்ைவைபயொன்று ேொர்ந்துள்ளது. 

அதனொல் வமைய வங்கி தீர்வு கிவளயில் 

உள்ள வொடிககவயளர்கள் உைகின் எந்த 

இடத்திலும் உள்ள வமைய வங்கி தீர்வு 

கிவளயின் வங்கி வேதிகவளப் ப�றறுக 

பகொள்ளைொம். இந்த வமைய வங்கித் தீர்வு 

வொடிகவகயொளர்களுககு உதவுகிைது.

�டம் 9.1. சிைப்பு வவப்பு கணககு

3. குவைந்த பதொவகயில்ைொ வவப்புக கணககு:

 இந்திய ரிேர்வ வங்கியொல் 

ஊககுவிககப்�ட்ட நிதி சேர்ககும் திட்டத்தின் 

ஒரு �குதியொக இந்த கணககுகள் ப�ரும்�ொலும் 

கிைொமைப்புைங்களில் திைககப்�டுகின்ைன. இந்த 

கணககுகள் குவைந்த�ட்ே பதொவகவய 

�ைொமைரிப்�தறகொன நி�ந்தவன இன்றி வங்கிகள் 

திைககப்�டுகின்ைன. பேயல்�ொடுகள் இல்ைொமைல் 

இருககும் அடிப்�வட சேமிப்பு வங்கிக 

கணககுகளுககு கட்டணம் எதுவும் 

விதிககப்�டமைொட்டொது. வங்கி வேதி இல்ைொத 

கிைொமைப்புை �குதிகளிலும், அவை நகர்ப்புை 

�குதிகளிலும் ஏவழ மைககளுககு வங்கி 

வேதிகவள வழங்கும் சநொககத்தில் இந்த  

வவக வங்கி கணககுகள் 

பேயல்�டுத்தப்�டுகின்ைன.

�டம் 9.2. குவைந்த பதொவகயில்ைொ வவப்புக 

கணககு

4.  டீமைொட் கணககு: 

 வங்கிகளொல் டீமைட் கணககுகள் 

வொடிகவகயொளர்களின் �ங்குகள் மைறறும் 

�த்திைங்கவள, அவவ ப�ரும்�ொலும் அைேொங்க 

�த்திைங்கவள மின்னணு முவையில் �ைொமைரிககும் 

அதிக�ட்ே மைதிப்பு �ரிவர்த்தவனகள் ஆகும்.

மைத்திய வவப்புத்பதொவக
- CDSL , NDSL

�ங்சகற�ொளரின் 
வவப்புத்பதொவக 
DEPOSTIORY 

PARTICIPANTS

முதலீட்டொளரின் 
விருப்�ம் / டீமைொட் 

கணககுகள் BO/
DEMAT ACCOUNTS

�டம் 9.3. டீமைொட் கணககு

5. இவணய வங்கியியல்/மின்னனு வங்கியியல்:

 வொடிகவகயொளர்கள் தொங்கள் இருககும் 

இடத்திலிருந்சத வங்கி ேம்�ந்தப்�ட்ட 

சவவைகவள பேய்வதறகு �யன்�டுகிைது, 

சமைலும் இது தொமைதம் மைறறும் வரிவேயில் நிறைல் 

ஆகியவறவை தவிர்ககிைது. இதன் மூைம் 

வொடிகவகயொளர்கள் வங்கியின் கணககு வைவு, 

நிதி �ரிமைொறைம் பேய்தல், கட்டணம் பேலுத்துதல், 

வங்கியில் தவவண வவப்புக கணககு, பதொடர் 

வவப்புக கணககு ச�ொன்ை கணககுகவள 

துவங்கவும் உதவுகிைது. ஒவபவொரு 

�யனொளிகளுககும் ஒரு அவடயொள குறியீடு 
(ID) மைறறும் நுவழவு குறியீடு (Password) 
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வழங்க �ட்டிருககும், இதன் மூைம் அவர்கள் 

இவணய வங்கியியவை அணுகி பேயல்�ட 

முடியும்.  மின்னணு �ரிமைொறைம் என்�து ஒரு 

கணககிலிருந்து இன்பனொரு கணககிறகு 

மின்னணு முவையில் �ரிமைொறைம் பேய்யப்�டுவது 

ஆகும். NEFT RIGS, IMPS ச�ொன்ை வழிகளில் 

பேயல்�டுத்தப்�டுகிைது.

NEFT -  சதசிய மின்னணு �ண �ரிவர்த்தவன

RTGS – உடனடி பமைொத்த �ண தீர்வு

IMPS – உடனடி �ண அளிப்பு சேவவ

�டம் 9.4. மின்னனு வங்கியியல்

6. வகச�சி வங்கியியல்:

 வகச�சி வங்கி என்�து வொடிகவகயொளர்கள் 

நவீன வகச�சி (Smartphone) அல்ைது 

வவை�ட்டிவக (Tablet) ச�ொன்ை கருவிகவள 

�யன்�டுத்தி நிதி �ரிவர்த்தவன பேய்ய 

அனுமைதிககும் வங்கிகள் அல்ைது பிை நிதி 

நிறுவனங்களொல் வழங்கப்�டும் 

சேவவயொகும். இது வங்கிச 

பேயல்�ொடுகவளப் �யன்�டுத்துவதறகு 

விவைவொன மைறறும் எளிவமையொன வழிமுவை 

ஆகும். பமைொவ�ல் வங்கி பேயலி (App) 
கணககு இருப்பு, �ரிமைொறை நிதிகள், 

கட்டணம் பேலுத்துதல் ச�ொன்ைவறவைச 

ேரி�ொர்கக உதவுகிைது.

�டம் 9.5. வகச�சி வங்கியியல்

7. �றறு அட்வட / கடன் அட்வட

 இது ஒரு பநகிழியில் உருவொககப்�ட்ட 

கட்டண அட்வட, பகொள்முதல் பேய்யும் 

ச�ொது �ணத்திறகுப் �திைொக 

�யன்�டுத்தப்�டுகிைது. �றறு அட்வட மூைம் 

�ரிவர்த்தவன பேய்யும்ச�ொது 

வொடிகவகயொளர் வங்கிக கணககிலிருந்து 

�ணம் எடுககப்�டுகிைது. கடன் அட்வடயில் 

மூைம் �ரிவர்த்தவன பேய்யும்ச�ொது 

வொடிகவகயொளர் முன் வவையறுககப்�ட்ட 

வைம்பிறகுள் �ரிவர்த்தவன பேய்ய முடியும், 

சமைலும் அவர்கள் வங்கிககு பின்னர் ஒரு 

குறிப்பிட்ட சததிககுள் அதறகொனப் 

�ணத்வத பேலுத்த சவணடும்.

�டம் 9.6. �றறு அட்வட / கடன் அட்வட

8. தொனியங்கி �ணம் ப�றும் இயந்திைம்: 

 இது �ணம் எடுப்�தறகு, பேலுத்துவதறகு, 

�ண�ரிமைொறைம் பேய்ய உதவும் மின்னணு 

ேொதனமைொகும். இந்தச சேவவவய 

உ�சயொகிகக வொடிகவகயொளர்களுககுத் 

தொனியங்கி இயந்திை �ணப்ப�ொறுப்பு அட்வட 
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வழங்கப்�டும். சமைலும், இவத �யன்�டுத்த 

ஒரு அவடயொளக குறியீட்டு எணணும் 

வழங்கப்�டும் (PIN Number). இந்த வேதி 

365 நொளும் 24 மைணி சநைமும் இைவு �கல் 

�ொைொமைல் இவத �யன்�டுத்தைொம்.

�டம் 9.7. தொனியங்கி �ணம் ப�றும் இயந்திைம்

 

உங்களுககு பதரியுமைொ

• ரிேர்வ வங்கியின் தைவுகளின் �டி 2016 - 
2017 நிதியொணடின் முடிவில் நொட்டில் 

மைஹொைொஷ்டிைொவில் தொன் ஏடிஎம் 

அதிக�ட்ேமைொக உள்ளது.

• ஏடிஎம் நிறுவுதல் மைறறும் சேவவகளில் 

புதுவமைவய புகுத்துவதன் மூைமும் 

வங்கிகள் மைககளுககு உதவுகின்ைன. 

2004 ஆம் ஆணடு பகொசசி நகரில் இந்திய 

மைொநிை வங்கி, எர்ணொகுளம் மைறறும் 

வவப்�ன் ஆகியவறறிறகு இவடயில் 

�யணிககும் ப�ரிய கப்�லில் ஏடிஎம் 

அவமைத்துள்ளது. சமைலும் 

ஆயுதப்�வடகளின் நைனுககொக 

ஏைத்தொழ 16,000 அடி கடல் மைட்டத்திறகு 

சமைல் பைஹ் என்ை கொஷ்மீரில் உள்ள 

நகரிலும் ஏடிஎம் அவமைத்துள்ளது.

9. கொப்பீட்டுத் திட்டம்:

 �ண இழப்பீடு ஏற�டும் ச�ொது �ொதுகொப்பு 

அளிப்�து கொப்பீட்டு திட்டமைொகும். நிர்வொகத்தில் 

நஷ்டம், சேதொைம், சநொய் அல்ைது இைப்பு 

ச�ொன்ைவவ ஏற�டும் ச�ொது அவர்கள் பேலுத்திய 

தவவண பதொவகககு தகுந்தொறச�ொல் நஷ்ட ஈடு 

தருவதொக உறுதி அளிப்�து கொப்பீடு திட்டம் ஆகும். 

இந்தியொவில் மிகப்ப�ரிய கொப்பீட்டு நிறுவனம் நமைது 

அைேொங்கம் நடத்தி வரும் நிறுவனமைொகும்.

கொப்பீடு
உடல் நைம் வொழ்கவக �யணம்

வணிகம் வீடு ஊர்தி

�டம் 9.8. கொப்பீட்டுத் திட்டம்

10. பூட்டு ப�ட்டி மைறறும் இைவு �ொதுகொப்�ொன 

சேவவ:

 இந்த சேவவகள் சிை வங்கிகளொல் 

வழங்கப்�டுகின்ைன. பூட்டு ப�ட்டி 

வொடிகவகயொளர்களுககு குறிப்�ொக 

வணிகர்களுககு ப�ரிதும் உதவுகிைது. அடுத்த 

நொள் சேகரிப்பு மைறறும் சிை உள்ளீடுகளுககொக ஒரு 

ப�ட்டியில் கொசேொவைகவளயும் பிை �ணத்வதயும் 

வவத்துகபகொள்ள பகொள்வதொகும். வங்கியின் 

சவவை சநைத்திறகுப் பிைகு �ணம் எடுககும் 

வணிகர்கள் அவர்களின் வளொகத்தில் 

�ொதுகொப்�றை தன்வமைவய உணர்கிைவர்கள் 

ஆகிசயொருககு இைவு �ொதுகொப்புச சேவவப் 

�யனுள்ளதொக இருககும்.

�டம் 9.9. பூட்டு ப�ட்டி
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9.5. வங்கிகளில் கணககு துவங்குவதறகு 
பின்�றை சவணடிய விதிமுவைகள்:

 இன்வைய கொைகட்டத்தில் வங்கிகள் 

முககியமைொன வருவொய் ேொர்ந்த நிதியவமைப்�ொக 

வளர்ந்துள்ளன. வங்கிகள் பைொகக 

நடவடிகவககளுககொன, ஒரு �ொதுகொப்�ொன 

சூழ்நிவைவய உருவொககி நமைககு உதவிபுரிகின்ைன. 

வங்கிகளின் சேவவகவளப் ப�ை ஒவபவொரு 

தனிந�ரும் வங்கிகளில் கணககு துவங்குவது 

கட்டொயமைொககப்�டுகிைது. வங்கியில் கணககு 

துவங்குவது ஒரு எளிதொன சவவை, அதறகு 

கீழ்வரும் ஏழு சிறிய வழிமுவைகவளப் பின்�றை 

சவணடும்:

1.  நீங்கள் திைகக விரும்பும் வங்கி கணககு 

வவகயிவன நிர்ணயிககவும்: வங்கிகளில் 

சேமிப்பு கணககு, நடப்பு கணககு, நிவையொன 

வவப்பு, பதொடர் வவப்பு ச�ொன்ை �ை வங்கி 

கணககுகள் உள்ளதொல் எந்த வவகயொன 

வங்கிக கணகவகத் துவங்கப் ச�ொகிசைொம் 

என்�வத முடிவு பேய்ய சவணடும்.

2. வங்கிவய சதர்வு பேய்து அதன் வங்கி 

அதிகொரிவய அணுகுதல்: ஒருவர் எந்த 

வவகயொன வங்கிக கணககுத் துவங்க 

ச�ொகின்ைொர் என்று முடிவு பேய்த உடன் அவர் 

எந்த வங்கியில் தனது கணகவகத் துவங்க 

சவணடும் என்று முடிவு பேய்ய சவணடும். 

அவர் சதர்வு பேய்த வங்கியின் அதிகொரிவய 

அணுகி வங்கிக கணககுத் 

துவங்குவதறகுரிய �டிவத்திவனப் (Account 
opening form) ப�றறுக பகொள்ள சவணடும்.

3.  வங்கி கணககு துவங்கும் / விணணப்�ப் 

�டிவத்வத பூர்த்தி பேய்தல்: விணணப்�ப் 

�டிவத்தில் சகட்கப்�ட்ட சதவவயொன 

அவனத்துத் தகவல்களும் பூர்த்தி பேய்யப்�ட 

சவணடும். அதில் ஒருவரின் ப�யர், விைொேம், 

பதொழில் மைறறும் சிை தகவல்கவள 

சதவவயொன இடங்களில் நிைப்� சவணடும். 

இைணடு அல்ைது மூன்று மைொதிரி வகபயழுத்து 

ஆகியவவ மைொதிரி வகபயழுத்துப் �டிவத்தில் 

இடப்�ட சவணடும். ஒருசவவள இைணடு 

அல்ைது அதறகு சமைற�ட்ட ந�ர்கள் சேர்ந்து 

கூட்டொக வங்கிக கணககுத் துவங்கினொல் 

அவர்கள் அவனவரும் சேர்ந்து மைொதிரி 

வகபயொப்�மிட சவணடும். ேமீ� கொைங்களில் 

வங்கிக கணககுத் துவங்கு�வரின் 

புவகப்�டத்வத அவடயொளம் கொண�தறகொக 

பகொடுகக சவணடியது அவசியமைொகிைது.

4. ஏறகனசவ வங்கியில் கணககு 

வவத்திருப்�வரின் ேொன்வைப் ப�றுதல்: வங்கி 

கணககு ஆைம்பிகக ச�ொகும் ந�வை 

ஏறகனசவ அந்தக குறிப்பிட்ட வங்கியில் 

கணககு வவத்திருப்�வர் அறிமுகம் பேய்ய 

சவணடும். இல்வைபயன்ைொல் தகவல் 

ஒப்புவிப்�வரின் ப�யவை குறிப்பிட சவணடும். 

வங்கியில் அறிமுக�டுத்து�வர் அவருவடய 

மைொதிரி வகபயொப்�த்வத அதறகொக 

ஒதுககப்�ட்ட இடத்தில் இட சவணடும். 

இந்தத் தகவல்கள் வங்கியின் நைவனக 

கருதிக பகொடுககப்�ட சவணடும்.

�டம் 9.10. வங்கிகளில் கணககு துவங்குவதல்

1. விணணப்� �டிவத்வத ேொன்றிதழ்களுடன் 

ேமைர்பித்தல்:  

 விணணப்�ப் �டிவமைொனது குறிப்பிடப்�ட்ட 

அவனத்து ஆவணங்களுடன் ேமைர்ப்பிகக 

சவணடும். உதொைணமைொக விணணப்�தொைர் 

பதொழில் நிறுவனமைொக இருந்தொல் கணககுக 

துவங்குவதறகொன இயககுனைவவ தீர்மைொனத்தின் 

நகவையும் இத்துடன் ேமைர்ப்பிகக சவணடும். 

இத்துடன் ப�ொதுநிவை அறிகவக மைறறும் 
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ப�ொதுவிதிகளின் நகல்கவளயும் ேமைர்ப்பிகக 

சவணடும். வங்கிக கணககுத் துவங்க ேமைர்ப்பிகக 

சவணடிய �டிவங்கள்

a) பூர்த்தி பேய்த வங்கி விணணப்� �டிவம்

b) வங்கிக கணககுத் துவங்கு�வரின் 

புவகப்�டம்

c) வவப்பு நிதி

d) ஆதொர் அட்வட, சைஷன் அட்வட, ஓட்டுநர் 

உரிமைம் அல்ைது கடவுச சீட்டு, வொககொளர் 

அட்வட நகல் 

e) மைொதிரி வகபயொப்�ம்

2. விணணப்� �டிவத்வத ேரி�ொர்த்தல்:

 விணணப்�ம் முழுவமையொக பூர்த்தி 

பேய்யப்�ட்டுள்ளதொ என்று கவனித்தபின் 

அத்துடன் இவணககப்�ட்ட ேொன்றிதழ்கவள 

வங்கி அதிகொரிகள் ேரி�ொர்த்து, எல்ைொம் ேரியொக 

உள்ளது என்று கருதினொல் அவர் விணணப்�த்வத 

ஏறறு பகொணடு வங்கியில் கணககுத் பதொடங்க 

அனுமைதிப்�ர்.

3. புதிதொக துவங்கிய வங்கி கணககில் ஆைம்� 

வவப்பு நிதி வவத்தல்:

 விணணப்� �டிவம் ேரி�ொர்கக�ட்டபின், 

ஆைம்� வவப்புத் பதொவக பேலுத்தப்�டுகிைது. 

அதன்பின், சேமிப்பு வங்கி கணகவக 

பதொடங்கியவர்களுககு பேல்சைடு, கொசேொவை 

புத்தகம், பகொடுப்�ொவனப் புத்தகம் ஆகியவவயும், 

தவவண வவப்புக கணககு துவங்கியவர்களுககு 

தவவண வவப்பு ைசீதும், பதொடர் வவப்புக கணககு 

ஆைம்பித்தவர்களுககு பேல்சைடு, பகொடுப்�ொவன 

புத்தகம் ஆகியவவயும், நடப்பு கணககு 

துவங்கியவர்களுககு கொசேொவை புத்தகம், 

பகொடுப்�ொவன புத்தகம் ஆகியவவயும் 

வங்கியிலிருந்து வழங்கப்�டும்.

9.6. வங்கி கடவு புத்தகம்:
வங்கிகடவு புத்தகம் என்�து வொடிகவகயொளர்கள் 

வங்கியில் பேலுத்தும் �ணம் மைறறும் 

கொசேொவைகவள வைவு வவககும் புத்தகமைொகும். 

இப்புத்தகத்வத வொடிகவகயொளர்கள் வங்கிககுச 

பேன்று வைவு வவகக சவணடும். முன்பு இப்புத்தகம் 

வகயொல் எழுதப்�ட்டு வந்தது. தறப�ொழுது இது 

மின்னணு முவையில் �திவுபேய்யப்�டுகிைது. வங்கி 

கடவு புத்தகம் பதொவைந்து விட்டொல் அவத 

வங்கியில் விணணப்பித்து நகல் (Duplicate) 

ப�றறுகபகொள்ளைொம் .

9.7.  வங்கிகளில் உ�சயொகிககும் �ல்சவறு 
�டிவங்கள்:

1. வவப்பு �டிவம்: 

 வங்கி அளிககும் வவப்பு �டிவத்வத 

வவப்பீட்டொளர் பூர்த்தி பேய்து அவத வங்கியில் 

ேமைர்ப்பிகக சவணடும். அது வவப்பு 

�ரிவர்த்தவனயில் சேர்ககப்�ட்ட ப�ொருட்கவள 

ஆவணங்களில் ஆவணப்�டுத்த 

வடிவவமைககப்�ட்டுள்ளது.
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�டம் 9.11. வவப்பு �டிவம்

 வங்கி �டிவங்களில் பூர்த்தி பேய்யப்�டும் விவைங்கவள புரிந்து பகொள்சவொம். அசத தகவல்களில் 

ப�ரும்�ொைொனவவ இடது �ககத்திலும் நிைப்�ப்�ட்டுள்ளன.  அவவயொவன,

வ.எண விவைம் சமைலுள்ள �டிவத்தில் 
நிைப்� சவணடியவவ

1. வங்கி கிவளயின் ப�யர் எருககன்சேரி

2. நொள் 02/01/2018

3. வங்கி கணககின் தன்வமை SB (சேமிப்பு கணககு)

4. வங்கி கணககு வவத்திருப்�வரின் ப�யர் த. மைனுசவல்ைொஜ்

5. வங்கியில் வவககும் பதொவக ரூ�ொய் இைணடொயிைம்

6. வொடிகவகயொளரின் வங்கி எண 602243578

7. வவப்பில் பேலுத்தும் பதொவகயின் அளவு ரூ. 2000/

8. வவப்பீட்டொளரின் வகபயொப்�ம் வகபயொப்�ம்

9. �ணம்/கொசேொவை (வவப்பீட்டொளர் பேலுத்தும் விதம்) �ணம்

10. தை வகுப்பு (பவவசவறு நொணய அவமைப்பில் அளவவ 
குறிப்பிடுக)

500*4 = 200
பமைொத்தம்= 2000

பின் குறிப்பு:  வவப்புத் பதொவக பேலுத்த அங்கீகொைம் சதவவயில்வை என்�தொல், வவப்பீட்டொளர் மைட்டுமின்றி 

யொர் சவணடுமைொனொலும் அவர் ப�யரில் வவப்புத் பதொவக பேலுத்தைொம்.

2. திரும்�ப் ப�றும் சீட்டு: 

 இது கணககில் இருந்து �ணத்வத திரும்�ப் ப�றுவதறகுத் தங்கள் வங்கிககு அறிவுறுத்தி 

எழுதப்�ட்ட ஒரு ஆவண ஆகும். திரும்� ப�றும் சீட்டு வங்கிககு வங்கி சவறு�டைொம். வொடிகவகயொளர் எந்த 
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வங்கி கிவளயில் கணககு வவத்திருககிைொசைொ அந்த வங்கி கிவளயில் மைட்டும் தொன் அககுறிப்பிட்ட 

வங்கியின் சீட்டு மூைம் �ணம் ப�றறுக பகொள்ள முடியும்.

�டம் 9.13. திரும்�ப் ப�றும் சீட்டு

வ.எண விவைம் �டிவத்தில் குறிப்பிட்டுள்ளவவ

1. வங்கி கணககு வவத்திருப்�வர் 
ப�யர்

த. ஷொலினிைொணி

2. சததி (�ணம்ப�றும்சததி) 02/01/2018

3. வொடிகவகயொளரின் வங்கி எண 32334576870

4. ப�ைப்�டும் பதொவக வொர்த்வதகளில் ரூ�ொய் இைணடொயிைம்

5. ப�ைப்�டும் பதொவக எணகளில் ரூ�ொய் 2000/-

6. வகபயொப்�ம் வகபயொப்�ம் (பகொடுககப்�ட்ட மைொதிரிவய 
ச�ொல் இருகக சவணடும்)

 திரும்� ப�றும் சீட்டில் ஒரு சிை கட்டுப்�ொடுகள் விதிககப்�ட்டுள்ளன. 

1.  கணககு வவத்திருப்�வர் அவருவடய சதவவககொக மைட்டுசமை இந்த சீட்வட �யன்�டுத்தி �ணம் எடுகக 

முடியும். 

2.  அடுத்தவருககு இந்த சீட்டு மூைம் �ணம் பேலுத்த முடியொது. 

3.  �ணம் ப�றும் ச�ொது கணககு வவத்திருப்�வர் கணககு பேல்பைடு / வகசேொத்து புத்தகத்வத ேமைர்ப்பிகக 

சவணடும்.

திரும்� ப�றும் சீட்டு மூைம் மைறைவர்களுககு �ணம் பகொடுகக முடியொததொல் கொசேொவை �யன்�டுத்தைொம்.
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3. கொசேொவை:

 கொசேொவை என்�து ஒரு அசசிடப்�ட்ட வடிவத்தில் கணககு வொடிகவகயொளரின் கணககிலிருந்து 

குறிப்பிட்ட பதொவகவய பேலுத்த வங்கிககொன ஒரு உத்தைவவக பகொணடிருககும் ஒரு நி�ந்தவனயறை 

ஆவண ஆகும். இந்த கொசேொவை எழுது�வர் வகபயொப்�ம் இட சவணடும். இது வககளொல் எளிதில் 

�ரிமைொறைம் பேய்யப்�டுகிைது.

 ஒவபவொரு கொசேொவையிலும் ப�ொதுவொக மூன்று ந�ர்கள் ேம்�ந்த�ட்டிருப்�ொர்கள் 1. கொசேொவை 

எழுது�வர் (Drawer) 2. கொசேொவை எழுத�ட்ட கணககு இருககும் வங்கியர் (Drawee) 3. கொசேொவைவயச 

பேலுத்திப் �ணம் ப�றுவதறகு உரியவர் (Payee).

�டம் 9.13. கொசேொவை

• 1770 ஆம் ஆணடில் நிறுவப்�ட்ட முதல் 

கூட்டுப் �ங்கு வங்கியொன �ொங்க ஆஃப் 

இந்துஸதொனொல் இந்தியொவில் கொசேொவை 

அறிமுகப்�டுத்தப்�ட்டது. 

உங்களுககு பதரியுமைொ

வ.எண விவைம் கொசேொவையில்குறிப்பிடப்�ட்டவவ

1. கொசேொவை பேலுத்தி �ணம் 
ப�று�வரின் ப�யர்

எம். ைொஜொ

2. சததி (�ணம் பேலுத்த சவணடிய 
சததி)

03/01/2018

3. கொசேொவையில் பேலுத்த சவணடிய 
பதொவக (வொர்த்வதயில்)

ஆயிைம் ரூ�ொய் மைட்டும்

4. பேலுத்த சவணடிய பதொவக 
(எணணில்)

ரூ�ொய் 1000/-
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5. கொசேொவை வழங்கு�வரின் 
வகபயொப்�ம்

வகபயொப்�ம் மைொதிரி வகபயொப்�த்துடன் ஒத்து ச�ொக 
சவணடும்

6. �ணம் பேலுத்து�வரின் வங்கி 
கணககு

32803898877

7. வங்கி கிவளயின் ப�யர் மைொநிை �ொைத வங்கி பகொடுங்வகயூர், பேன்வன -118 
655887

8. கொசேொவை வரிவே எண 655887

9. கொசேொவை கீைல் இடுதல்

4. சகட்பு வவைசவொவை:

 சகட்பு வவைசவொவைவய முன்�ணம் பேலுத்தி தொன் ப�ை முடியும். இதில் முழு கட்டணத்திறகொன 

ப�ொறுப்வ�யும் சகட்பு வவைசவொவை எடுககப்�ட்ட வங்கி ஏறறுகபகொள்கிைது. இவத அடுத்த 6 மைொதம் வவை 

�யன்�டுத்தைொம். இதில் �ணப்�ரிமைொறைம் உத்திைவொதம் பேய்யப்�ட்ட இடங்களில் ஏறறுகபகொள்ளப்�டுகிைது. 

தறச�ொவதய கொைகட்டத்தில் �ணத்வத சதசிய மின்னனு �ண�ரிவர்த்தவன (NEFT), உடனடி பமைொத்த 

�ண தீர்வு (RTGS), உடனடி �ண அளிப்பு சேவவ (IMPS) மூைம் �ணம் �ரிமைொைப்�டுவதொல் சகட்பு 

வவைசவொவை தன் மைதிப்வ� இழந்து வருகிைது. ஆயினும் சவவை, சதர்வுகள், அனுமைதிகள், சேவவகள் 

ச�ொன்ைவறறிறகு �டிவங்கள் ேமைர்ப்பிககும் ச�ொதும், ப�ரிய அளவிைொன பகொள்முதல் பேய்தல் 

ச�ொன்ைவறறிறகும் சகட்பு வவைசவொவையின் மூைமைொகசவ �ணம் பேலுத்த வலியுறுத்தப்�டுகின்ைனர்.

வ.எண �டத்தில் உள்ளடங்கியது சகட்பு வவைசவொவையில் 
குறிப்பிடப்�ட்டது

விரிவொக

1. கறுப்பு நிை பேவவகம் ேம்வொர்ப�ட் வவைசவொவை எடுககப்�ட்ட 
வங்கி கிவள

2. சிவப்பு நிை பேவவகம் புட்ஸ லிமிட். யொருககு பகொடுகக�ட்டுள்ளது 
என்று குறிப்பிடப்�ட்டுள்ளது

3. சிவப்பு நிை வட்டம் 22/06/2006 வழங்கப்�ட்ட சததி

4. �சவே நிை வட்டம் 65000/- வழங்கப்�ட்ட பதொவக

5. �சவேநிைபேவவகம் ஆறு- �த்தொயிைம்
ஐந்து –ஆயிைம்
பூஜியம்- நுறு
பூஜியம்- 10
பூஜியம்- அைகு

6. கறுப்பு நிை வட்டம் எஸ பி எம் – சேவவ 
ப�ங்களுர்

எந்த வங்கியில் �ணம் 
பேலுத்தப்�ட சவணடும்

7. நீை நிை பேவவகம் DD715693 சகட்பு வவைசவொவை எண

8. �ழுப்பு நிைம் வகபயொப்�ம் எந்த வங்கியில் 
வழங்கப்�டுகிைசதொ அந்த 
வங்கியில் இைணடு 
அதிகொரிகள் வகபயொப்�ம்
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�டம் 9.15. சகட்பு வவைசவொவை

9.8. ஒப்பிடுவதறகொன அடிப்�வட

வ.எண ப�ொருள் கொசேொவை சகட்பு வவைசவொவை

1. ப�ொருள் கொசேொவை ஒரு மைொறறு சீட்டொகும், 
இதில் வொடிகவகயொளர் தொம் கணககு 
வவத்திருககும் குறிப்பிட்ட 
வங்கியருககு ஒரு குறிப்பிட்ட 
பதொவகவய மைட்டும் தனகசகொ 
அல்ைது குறிப்பிட்ட ந�ருகசகொ 
பேலுத்தும்�டி வகபயொப்�ம் இட்ட 
ஆவண ஆகும்.

சகட்பு வவைசவொவை 
ஓரிடத்திலிருந்து மைறை 
இடத்துககு �ணமைொறைம் பேய்ய 
உ�சயொக�டும்.

2. பேலுத்துதல் வகயில் வவத்திருப்�வருகசகொ 
அல்ைது குறிப்பிட்ட ந�ருகசகொ 
பேலுத்தும்�டி வகபயொப்�ம் இட்டு 
பகொடுககப்�ட்ட ஆவண

யொருககு �ணம் பேலுத்த 
சவணடும் என்று 
ஆவணயிடப்�ட்டிருககும்.

3. பகொடுப்�து தனிந�ர் வழங்குவொர் வங்கி வழங்கும்

4. வங்கி 
கட்டணங்கள்

கட்டணம் இல்வை பதொவகவய ப�ொறுத்து கட்டணம் 
மைொறு�டும்

5. எழுது�வர் வங்கி வொடிகவகயொளர் வங்கி

6. �ங்கு ப�றும் 
ந�ர்கள்

மூன்று ந�ர்கள்
1. கொசேொவை எழுது�வர்
2. கொசேொவை எழுத�ட்ட வங்கியர்
3.கொசேொவைவயச பேலுத்திப்�ணம் 
ப�றுவதறகு உரியவர்
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நிவனவில் பகொள்க:

முன்னுவை

ப�ொருள்

வங்கியின் இைககணம்

வங்கிகணககுகள் /வவப்பு கணககுகளின் 
வவககள்

சேமிப்புக கணககு

நடப்புக கணககு

தவவண வவப்புக கணககு

பதொடர் வவப்புக கணககு

வங்கியின் நவீனச சேவவகள்

 சிைப்பு வவப்பு கணககு

 குவைந்த பதொவக இல்வை வவப்பு 
கணககு

 டீமைொட்கணககு

 இவணய வங்கியியல் / மின்னணு 
வங்கியியல்

 வகச�சி வங்கியியல்

 �றறு அட்வட / கடன் அட்வட

 தொனியங்கி �ணம் ப�றும் இயந்திைம்

 கொப்பீட்டுத்திட்டம்

 பூட்டுப்ப�ட்டி மைறறும் இைவு 
�ொதுகொப்�ொன சேவவ.

 வொடிகவகயொளர் வங்கியில் கணககு 
துவங்க பின்�றை சவணடிய 
விதிமுவைகள்:

 வங்கியில் உ�சயொக�டுத்தப்�டும் 
�ல்சவறு �டிவங்கள்

 வவப்பு �டிவம்

 திரும்� ப�றும் சீட்டு

 கொசேொவை

 சகட்பு வவைசவொவை

�டம் 9.16.
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 மைதிப்Õடு

�குதி அ

I. ேரியொன விவடவயத் சதர்ந்பதடுத்து எழுதுக. (1 மைதிப்ப�ண)

1. �ணத்வத ஒரு குறிப்பிட்ட கொைத்திறகு நிவைவவப்�ொக வவத்திருப்�து.

 அ) தவவணவவப்பு கணககு   ஆ) சேமிப்பு கணககு

 இ) பதொடர் வவப்புக கணககு   ஈ) நடப்பு கணககு

2. வங்கியின் முதன்வமைப்�ணி

 அ) �ணத்வத ஏறறுகபகொள்ளுதல்

 ஆ) �ணத்வத கடன் பகொடுத்தல்

 இ) �ணத்வத ஏறறுக பகொள்ளுதல் மைறறும் கடன்பகொடுத்தல்

 ஈ) வவப்புகவளப் ப�றுதல்

3. இப்ச�ொது சேமிப்பு கணககு வட்டி விகிதத்வத நிர்ணயிப்�து

 அ) ரிேர்வ �ொங்க ஆப் இந்தியொ (RBI)  ஆ) அசத வங்கி

 இ) ஜனொதி�தி     ஈ) கவர்னர்

4. வொடிகவகயொளர் �ணத்வத திரும்� எடுப்�தறகு �ணம் எடுககும் �டிவத்வத �யன்�டுத்தும் இடம்

 அ) பதொடககககிவள    ஆ) மைறை வங்கிகள்

 இ) மைொநிைத்வத விட்டு பவளிசய   ஈ) நொட்டிறகு பவளிப்�ககம்

5. குவைந்த அளவு வைவு என்ை நி�ந்தவன இல்ைொமைல் பதொடங்கககூடிய வங்கி கணககு

 அ) டீமைொட்கணககு     ஆ) சிைப்பு வவப்பு கணககு

 இ) சேமிப்பு கணககு    ஈ) குவைந்த பதொவக இல்ைொ வவப்பு கணககு

6. வவப்புத்பதொவகவய வொடிகவகயொளர் எடுப்�தறகு உதவும் மின்ேொைககருவி

 அ) �றறுஅட்வட     ஆ) கடன்தரும்அட்வட

 இ) தொனியங்கி �ணம் ப�றும் இயந்திைம்  ஈ) கணினி

7. இயந்தியொவின் மிகப்ப�ரிய கொப்பீட்டு நிறுவனத்தின் பேொந்தககொைர்

 அ) அைேொங்கம்     ஆ) ப�ொது

 இ) தனியொர்     ஈ) நிறுவனங்கள்

OSS_Tamil_Chapter_9.indd   168 11/11/2020   1:02:00 PM



169

8. வங்கி அதிகொரியொல் கணககு பதொடங்குவதறகு பகொடுககப்�டும் �டிவம்

 அ) வங்கி �டிவம்    ஆ) அறிமுக �டிவம்

 இ) கணககு பதொடங்கும் �டிவம்  ஈ) குறிப்பு �டிவம்

9. வங்கி என்னும் வொர்த்வத இத்தொலி வொர்த்வத �ொங்சகொ என்ை வொர்த்வதயிலிருந்து வந்த்து அதறகு 

ப�ொருள்

 அ) �ணம்     ஆ) நொறகொலி

 இ) ேொய்வுசமைவே    ஈ) �ைவக

�குதி ஆ

II குறுகிய வினொ

ஐந்து வரிகளில் விவடயளி        (3 மைதிப்ப�ண)

1. வங்கி வவையறு

2. வங்கிகளொல் ஒத்யதுக பகொள்ளப்�ட்ட �ல்சவறு வவப்புகளின் வவககவள �ட்டியலிக.

3. சேமிப்பு கணககு ---- குறிப்பு எழுதுக.

4. நவீன வங்கிகளின் சேவவகவள எழுதுக.

5. இவணயவங்கி ---- ப�ொருள் கூறு.

6. தொனியங்கி �ணம்ப�றும் இயந்திைம் என்ைொல் என்ன?

7. குவைந்தபதொவக இல்ைொவவப்பு கணககு --- ப�ொருள்கூறு

8. கொசேொவையில் உள்ள ப�ொருளடககம் யொது?

9. கடன் அட்வட என்ைொல் என்ன?

�குதி இ

III குறுகிய வினொ

ஒரு �ககத்துககு விவடயளி        (5 மைதிப்ப�ண)

1. சேமிப்புக கணககிறகும், நடப்புக கணககிறகும் உள்ள சவறு�ொடுகள் யொவவ?

2. வங்கி வவைவிைககணம் தருக

3. ஏதொவது நொன்கு நவீன வங்கிகளின் சேவவகவள விரிவொகக கூறுக.

4. திரும்� ப�றும் சீட்டு என்ைொல் என்ன?  அதில் உள்ள ப�ொருளடககத்வத எழுதுக.
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�குதி ஈ

IV கட்டுவை சகள்வி

மூன்று �ககம் விவடயளி        (10 மைதிப்ப�ண)

1. வவப்புகளின் வவககவள விரிவொக எழுதுக.

2. வவப்புகணககு பதொடங்குவதறகு உள்ள நவடமுவைவய விரிவொக எழுதுக

3. வங்கியின் நவீனச சேவவகவள எழுதுக

4. கொசேொவை மைறறும் வவைசவொவையின் சவறு�ொடுகவள விவரி

பேொறகளஞ்சியம்

1. Cheque : கொசேொவை.

2. Credit Card : �றறு அட்வட, கடன் அட்வட.

3. Current Account : தறச�ொவதய கணககு.

4. Customer : வொடிகவகயொளர்.

5. Demand Draft : சகட்பு வவைசவொவை.

6. E – banking : மின்னணு வங்கியியல்.

7. Fixed Deposit : நிவையொன வவப்பு.

8. Internet : இவணயம்.

9. Network : வவையவமைப்பு.

10 Recurring deposit : பதொடர் வவப்பு.

11 Tablet(tablet pc) : வவைப்�ட்டிவக.
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கூட்டமும் அறிக்கை எழுதுதலும்

ப�ொருள்டககைம்:

அறிமுகைம் - கூட்டஙகைளின் ப�ொருள் – வ்ைய்ை 

- கூட்டஙகைளுககு முன்பும் பின்பும் தயொரிககைப�்ட 

வவண்டிய ஆவணஙகைள் – அறிவிபபு – நிகைழ்ச்சி 

நிைல் - கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சிக குறிபபு - அறிக்கை 

எழுதுதல் - அறிக்கையின் ப�ொருள் – வ்ைய்ை 

- அறிக்கையின் வ்கைகைள் - அறிக்கையின் 

வடிவ்ைபபு - நல்்ல அறிக்கையின் தைம்.

கைறைல் வநொககைஙகைள்:

• வணிகை நிறுவனஙகைளில் ந்டத்தப�டும் 

�ல்வவறு கூட்டஙகைளு்டன் பதொ்டர்பு்்டய 

அடிப�்்ட கைருத்துகை்ள 

ைொணவர்கைளுககு புரிய ்வத்தல்.

• கூட்டஙகைளுககு முன்பும் பின்பும் 

தயொரிககைப�்ட வவண்டிய ஆவணஙகை்ள 

�றறி ைொணவர்கைளுககு எடுத்து்ைத்தல்.

• �ல்வவறு வ்கையொன அறிக்கைகை்ள 

ைொணவர்கைளுககு அறிமுகை�டுத்துதல்.

அறிமுகைம்:

 ப�ொதுவொகை வணிகை நிறுவனம் 

பெயற்கையொனதொகை கைருதப�டுகிைது. ஆகைவவ 

அதனொல் தன்னிச்்ெயொகை பெயல்�்ட முடியொது, 

ைனித இ்்டயீட்டொளர்கைளின் மூ்லம் ைடடுவை 

பெயல்�்ட முடியும். எநதபவொரு ைனித முகை்ை 

உதவி இல்்லொைல் எநத வணிகைமும் பெயய 

முடியொது. ைறை உறுபபினர்கைளொல் 

வதர்நபதடுககைப�ட்ட பிைதிநிதிகைளொன இயககுநர் 

குழுவினர்கைள் வணிகைத்்த ந்டத்துவர். நிறுவன 

கூட்டஙகைளில் அ்னத்து உறுபபினர்கைளும் 

ஒன்ைொகை உடகைொர்நது �ல்வவறு பகைொள்்கை 

விவகைொைஙகை்ளப �றறி விவொதிப�து 

ைடடுைல்்லொைல், அத்த்கைய பகைொள்்கைகை்ள 

ந்்டமு்ை�டுத்துவதறகைொன உத்திகை்ள 

உருவொககைவும் பெயகின்ைனர். வணிகை 

பெயல்�ொட்்டப �றறி ைறை அ்னத்து 

உறுபபினர்கைளும் வரு்டத்திறகு ஒரு மு்ை ஒன்று 

வெர்நது விவொதிப�ொர்கைள். குறிப�ொகை ப�ரிய 

நிறுவனஙகைளில் அ்னத்து முடிவுகைளும் ைறை 

உறுபபினர்கைளின் ஒத்த கைருத்து்டன் 

எடுககைப�டுகின்ைன. இதில் கூட்டஙகைள் முககிய 

�ஙகு வகிககின்ைன.

 ப�ொதுவொகை கூட்டஙகைள் பெய்லொளைொல் 

ஏற�ொடு பெயயப�டுகின்ைன. சி்ல வநைஙகைளில், 

அலுவ்லகை வை்லொளரும், பெய்லொளைொகைவும் 

பெயல்�டுகிைொர்; நிறுவன வத்வகைளுகவகைற� 

கூட்டஙகை்ளக கூடடுதல் அறிக்கைகை்ளச் 

ெைர்பித்தல் வ�ொன்ை்வ அலுவ்லகை வை்லொளரின் 

முககிய கை்ட்ையொகும்.

 எனவவ இநத அத்தியொயம் கூட்டஙகை்ள 

ந்டத்துதல்  ைறறும் அறிக்கைகை்ள 

எழுதுதல் பதொ்டர்�ொனப �ல்வவறு கைருத்துகை்ள 

விளககுகிைது.

10.1. கூட்டம்

10.1.1. ப�ொருள்:

 கூட்டம் என்�து நிறுவன குறிகவகைொ்ள 

அ்்டவதறகு உறுபபினர்கைளுககி்்டவய 

ந்்டப�றும் கை்லநது்ையொ்டல் ஆகும். ப�ொதுவொகை 

கூட்டஙகைளொனது வொயபைொழி பதொ்டர்பின் மூ்லம் 

தகைவ்்ல �கிைவவொ அல்்லது ஒரு புதிய கைருத்து 

அல்்லது ஒரு புதிய வொயபபு அல்்லது ஒரு 

சிககை்்ல தீர்ககை உ்டன்�டிக்கை 

உருவொககுவதறகைொகைவவொ, அல்்லது ஆழ்நத 

கை்லநதொவ்லொசித்தல் மூ்லம் ெரியொன முடிவுகை்ள 

�ொ்டம் 10
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எடுககைவவொ கூட்டப�டுகின்ைன. 

 கூட்டஙகைளொனது தகைவல் பதொ்டர்பு 

பதொழிறநுட� வளர்ச்சியின் உதவியொல் 

பதொ்்லவ�சி, ஸ்கைப கைொபணொளி, கைொபணொளி 

முதலிய்வ வொயி்லொகை எளி்ைப�டுத்தப 

�டுகின்ைன. வணிகை நிறுவனஙகைள் ப�ரும்�ொலும் 

பெயல்திைன் ைறறும் உற�த்தித்திை்ன 

அதிகைரிககும் வநொகவகைொடு கூட்டஙகை்ள 

ந்டத்துகின்ைன.

10.1.2. வ்ைய்ை:

 பைர்ரியம் – பவபஸ்டர் அகைைொதியின் �டி 

”ஒரு பெயல் அல்்லது பெயல்மு்ை வொயி்லொகை 

ஒன்று வெர்வது கூட்டம் ஆகும்.”

 வணிகை அகைைொதியின் �டி கூட்டைொனது 

”குறிபபிட்ட சிககைல்கை்ள விவொதிககைவும் 

முடிவுகை்ள எடுப�தறகைொகைவும் அ்ைககைப�ட்ட 

ைனிதர்கைளின் மு்ையொன ைறறும் மு்ைெொைொ 

திட்டமிட்ட ெ்�” என வ்ையறுககைப�டுகிைது.

 மு்ையொன கூட்டஙகைள் ஒரு குறிபபிட்ட 

வநைத்தில், ஒரு குறிபபிட்ட இ்டத்தில் ைறறும் 

வைககைைொகை ஒரு குறிபபிட்ட கைொ்லகபகைடுவிறகுள் 

ஒரு நிகைழ்ச்சி நிை்்ல பின்�றறி ந்்டப�றும். 

அவத வநைத்தில் மு்ைெொைொ கூட்டஙகைள் 

நண்�ர்கைளுககி்்டவய எநத மு்ைகை்ளயும் 

பின்�றைொைல் ந்்டப�றும் கூட்டஙகைள் ஆகும்.

�்டம் 10.1. கைொர்�வைட கூட்டம்

 ஆ்கையொல், கூட்டஙகைள் என்�து ஒரு 

நிறுவனத்தின் இ்லககுகை்ள அ்்டய உற�த்தித் 

திை்ன வைம்�டுத்தும் முடிவுகை்ள எடுககும் 

வநொககு்டன் வநருககு வநைொகைவவொ அல்்லது 

கைொபணொளி வொயி்லொகைவவொ  கை்லநது்ையொ்டல்கைள் 

ந்டத்தப�டுகின்ைன. ஆனொல் இ்ெ நிகைழ்ச்சிகைள், 

வி்ளயொடடு நிகைழ்ச்சிகைள், கைடசி அல்்லது 

நண்�ர்கைளின் ெஙகைமிபபுகைள் நிறுவன 

கூட்டஙகைளொகைொது.

 ஆகைவவ நிறுவன குறிகவகைொ்ள 

அ்்டவதறகைொன முடிவுகை்ள சிைப�ொகை எடுககை 

ந்டத்தப�டும் வநரி்்ட கை்லநது்ையொ்டல்கைள் 

ைடடுவை நிறுவன கூட்டஙகைள் ஆகும்.

ஆவணங்கைள்

கூட்ட 
அறிவிபபு

கூட்டம் 
ந்டப�தறகு முன்

கூட்டம் 
ந்டநத பின்

நிகைழ்ச்சி 
நிைல்

நிகைழ்ச்சிக 
குறிபபு

�்டம் 10.2. கூட்டஙகைளுககு முன்பும் பின்பும் 

தயொரிககைப�்ட வவண்டிய ஆவணஙகைள்

10.2. கூட்டத்்த கூடடுவதறகு முன் 
தயொரிககைப�்ட வவண்டிய ஆவணஙகைள்:

10.2.1. கூட்டத்்த கூடடுவதறகைொன 
அறிவிபபு:

 நிறுவனத்தில் கூட்டம் ந்டத்தப�டும் 

வ�ொது அ்னத்து உறுபபினர்கைளுககும் முன் 

கூடடிவய அதறகைொன அறிவிபபு அனுப�ப�்ட 

வவண்டும். இது கூட்டம் ந்டத்துவதுப �றறிய ஒரு 

அறிவிபபு ஆகும். ப�ொதுவொகை இது நிறுவனத்தின் 

ப�யர் விவைத்தொளில் அச்சி்டப�டடு மு்ையொன 

அதிகைொைத்தின் கீழ் வைஙகைப�டுகிைது. 

கூட்டத்தின் அறிவிபபு கீழ்கைண்்ட 

உள்ள்டககைத்்தக பகைொண்டிருககை வவண்டும்.
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1. நிறுவனத்தின் ப�யர்

2. கூட்டம் ந்்டப�றும் வததி, நொள் ைறறும் 

வநைம்

3. கூட்டம் ந்்டப�றும் இ்டம், அதொவது முகைவரி 

ைறறும் கூட்டம் ந்்டப�றும் அ்ை

4. கூட்டத்தின் வநொககைம் ைறறும் நிகைழ்ச்சி 

நிைல்

5. அறிவிபபு சுைறசியின் வததி ைறறும் கூட்டத் 

த்்லவர்/பெய்லொளரின் ்கைபயொப�ம்

 ப�ொது நிறுவனஙகைள் ைறறும் �்ல �திவு 

பெயயப�ட்ட தன்னொர்வ நிறுவனஙகைள் ப�ொது 

சூப�ர் சிபைண்ட கைொர்ப�வைஷன் லிமிப்டட (Super Cements Corporation Ltd.),

அண்ணொ ெொ்்ல, பென்்ன -2.

இயககுநர்அ்வ கூட்டத்தி்ன கூடடும் அறிவிபபு

டிெம்�ர் 1, 2017

அன்புள்ள ஐயொ / அம்்ையீர்,

 நிறுவனத்தின் இயககுநர் அ்வகூட்டம், பவள்ளிககிை்ை டிெம்�ர் 8, 2017 அன்று கைொ்்ல 10.00 
ைணியளவில் நிறுவனத்தின் �திவு அலுவ்லகைத்தில் ந்்டப�றும் என்று அறிவிககைப�டுகிைது. 
கூட்டத்திறகைொன நிகைழ்ச்சி நிைல் இ்ணககைப�டடுள்ளது. ைைவொைல் தஙகைள் வநைத்்த ஒதுககி 
கூட்டத்தில் கை்லநது பகைொள்ளும்�டி வகைடடுக பகைொள்கிவைன்.

         தஙகைள் உண்்ையுள்ள

         ஆர்.டி.�ொபு

         (பெய்லொளர்)

கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி நிைல்:

டிெம்�ர் 8, 2017 அன்று கைொ்்ல 10 ைணியளவில் நிறுவனத்தின் �திவு அலுவ்லகைத்தில் ந்்டப�ை 
இருககும் கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி நிைல்.

1) 2017 ஆம் ஆண்டு நவம்�ர் ைொதம் 3ஆம் நொள் ந்்டப�றை கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சிக குறிப்� 
உறுதி�டுத்துதல்.

கூட்டஙகைளுககைொன ெட்டபபூர்வ அறிவிப்�ப 

�யன்�டுத்துகின்ைன. தறவ�ொ்தய கூட்டத்தின் 

நிகைழ்ச்சி நிைல் ைறறும் முந்தய கூட்டத்தின் 

நிகைழ்ச்சி நிைலு்டன் இநத அறிவிபபு வெர்நதுள்ளது.

 கூட்டத்தின் அறிவிபபு முன் கூடடிவய 

அனுப�ப�்ட வவண்டும். வைககைைொகை, 

கூட்டத்தில் கை்லநதுபகைொள்ளும் அ்னத்து 

உறுபபினர்கைளுககும் கு்ைநத�டெம் 

கூட்டம் ந்்டப�றுவதறகு ஏழு நொடகைள் 

முன்னதொகைவவ அறிவிபபு வைஙகைப�்ட 

வவண்டும். இஙஙணவை உறுபபினர்கைள் 

தூைைொன இ்டஙகைளில் இருநதொல், நீண்்ட 

அறிவிபபு (அதொவது, கு்ைநதது 21 
நொடகைள்அறிவிபபு) பகைொடுககைப�்ட வவண்டும்.

எடுத்துககைொடடு: 1 இயககுநர் அ்வ கூட்டத்தின் அறிவிபபு, 
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2) கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபில் எழும் வி்டயஙகைள்.

3) திருவல்லிகவகைணியில் உள்ள இநதியன் வஙகியில் ஒரு ந்டபபு கைணககு துவஙகுதல்.

4) புதிய இயநதிைஙகை்ள வொஙகுவதறகு உத்தைவு ப�றுதல்.

5) பெர்ைனிககு ெமீ�த்தில் �யணம் பெயத நிர்வொகை இயககுநர் திரு. ஆர். ைவைஷ் பதொழில்நுட� 
ஒத்து்ைப�ொளர்கைளு்டன் அவர் வைறபகைொண்்ட கை்லநது்ையொ்டல் அறிக்கை்ய கைருத்தில் 
பகைொள்ளுதல்.

6) நவம்�ர் 9, 2017 வததியிட்ட சுறைறிக்கை தீர்ைொனித்்த உறுதிப�டுத்துதல்.

7) கூட்டத்திலுள்ளவரின் அனுைதியு்டன் ைறை எநத விஷயஙகை்ளயும் கைவனத்தில் 
பகைொள்ளுதல்.

8) வொரியத்தின் அடுத்த கூட்டத்திறகைொன வததி ைறறும் வநைத்்த நிர்ணயித்தல்.

எடுத்துககைொடடு 2: நி்ைவவறறுக குழு கூட்டத்்த அ்ைத்தல்

பெவன்ஹில்ஸ கூடடுைவு ெஙகைம் சுநதர் நகைர், வகைொயம்�த்தூர்

கூட்ட அறிவிபபு

1, டிெம்�ர், 2017

அன்புள்ள ஐயொ / அம்்ையீர்,

 நி்ைவவறறுக குழுவின் 44வது கூட்டம் 8.00 பி.� வியொைககிை்ை 21 டிெம்�ர் 2017 அன்று 
ெொஙபகைட ஆடிடவ்டொரியத்தில் ந்்டப�ை உள்ளது. இதறகைொன நிகைழ்ச்சி கீவை 
பகைொடுககைப�டடுள்ளது.

44.01  முந்தய கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிப்� உறுதிப�டுத்துதல்

44.02  புதிய கைொவல்கைொைனின் நியைனம்

44.03  வகைொெகிரி பகைொண்்டொட்டம்

44.04  பவள்ள நிவொைணத்திறகைொன நன்பகைொ்்ட

44.05  �ழுத்்டநத இயநதிைஙகை்ள விறகை அனுைதி

44.06  ெநதொ பெலுத்த தவறிய உறுபபினர்கைள்

44.07  பெனவைட்ட்ை வொஙகுதல்

44.08  கூட்டத்த்்லவரின் அனுைதியு்டன் வவறு எநத விஷயஙகை்ளயும் விவொதித்தல்

                             (திரு. ைொென்)

                                 நிர்வொகை பெய்லொளர்

அ்னத்து உறுபபினர்கைளுககும் நகைல் �கிர்தல்.

OSS_Tamil_Chapter_10.indd   174 11/11/2020   1:04:35 PM



175

10.2.2. நிகைழ்ச்சி நிைல்:

 நிகைழ்ச்சி நிைல் என்�து கூட்டத்தில்  

ந்்டப�ை இருககும் நிகைழ்ச்சிகைளின்  

பதொகுபபு ஆகும். இது கூட்டம் ந்்டப�றும் 

வ�ொது விவொதிககைப�்ட வவண்டிய வணிகைம்  

அல்்லது ஒழுஙகுமு்ை வணிகைம் எனவும் 

அ்ைககைப�டுகிைது.

 இைொவெநதிை �ொல் ைறறும் வகைொை்லஹில்லியின் 

கூறறுப�டி ”நிகைழ்ச்சி நிைல் என்�து 

ந்்டப�ைவிருககும் கூட்டத்தின் 

உள்ள்டககைஙகை்ளக வகைொடிடடுக கைொடடும் 

ஆவணம் ஆகும்.”

 கூட்டத்தின் திட்ட அட்டவ்ணயொகை 

கைருதப�டும் இது கூட்டத் த்்லவரின் 

ஆவ்லொெ்னயின்�டி அவரு்்டய 

ஒபபுதலு்டன் பெய்லொளைொல் 

தயொரிககைப�டுகிைது. ப�ொதுவொகை இது 

கூட்டத்திறகு வரு்கை தரும் உறுபபினர்கைள் 

கூட்டத்தின் வ�ொது கை்லநது்ையொ்டலுககு 

தஙகை்ள முன்கூடடிவய தயொர் பெயது 

பகைொள்வதறகைொகை கூட்டத்தின் அறிவிபவ�ொடு 

அனுப�ப�டுகிைது.  வைலும் இநநிகைழ்ச்சி நிைல் 

வணககை உ்ையில் ஆைம்பித்து இறுதியில் 

கூட்டத்்த ஒத்தி ்வககும் அறிவிபவ�ொடு 

முடிவ்்டகிைது. இது பின்வருவனவற்ைக 

பகைொண்டிருத்தல் வவண்டும்.

1) கை்டநத கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சிக குறிப்� 

�டித்தல் ைறறும் ஒபபுத்லளித்தல்.

2) கை்டநத கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சிக குறிபபிலிருநது 

எழும் வி்டயஙகைள்.

3) கூட்டத்திறகு வை இய்லொத உறுபபினர்கைளின் 

ைன்னிப்� எடுத்து்ைத்தல்.

4) உ�வதெஙகைள் (அ) இைஙகைல் பெயதிகைள் 

இருநதொல் கைவனம் கூறுதல்.

5) அவெை ைறறும் ெர்ச்்ெகைளறை தகைவல்கைள்.

6) ஆழ்நத கை்லநது்ையொ்டல் ைறறும் 

விவொதிககைப�்ட வவண்டிய வி்டயஙகைள்.

7) கூட்டத் த்்லவரின் ஒபபுதலு்டன் 

விவொதிககைப�்ட வவண்டிய புது வி்டயஙகைள்.

8) அடுத்த கூட்டத்தின் வததி.

9) த்்லவரின் நன்றியு்ை.
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எடுத்துககைொடடு:1 வரு்டொநதிை ப�ொதுககூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி நிைல்

அயொஷ் கூடடுைவு ெஙகைம், புவன.

44 வது ப�ொதுக கூட்டத்தின் 15.12.2017 வததியிட்ட நிகைழ்ச்சி நிைல்.

1) 43வது கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிப்� உறுதி�டுத்துதல் (1.11.2017) நகைல் 
இ்ணககைப�டடுள்ளது.

2) தகுதி வொயநத விண்ணப�தொைர்கைளுககு கை்டன்கை்ள வைஙகுதல் (விண்ணப�ஙகைளின் 
நகைல்கைள் இ்ணககைப�டடுள்ளது)

3) வகைண்டீன் குழுவின் �ணி்ய ைதிப�ொயவு பெயதல்.

4) வரு்டொநதிை அறிக்கை்ய ெைர்பித்தல்.

5) கூட்டத் த்்லவரின் ஒபபுதலு்டன் விவொதிககைப�்ட வவண்டிய வவறு விஷயஙகைள்.

6) அடுத்த கூட்டத்தின் வததி.

                         (டி.வெ. ைொஜகைபூர்)

                            பெய்லொளர்.

எடுத்துககைொடடு: 2 இயககுநர் அ்வ கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி நிைல்,

அ்்லடு வெல்ஸ கைொர்ப�வைஷன், பென்்ன.

2017 ஆம் ஆண்டு டிெம்�ர் 15 ஆம் வததி இயககுநர் 

அ்வ கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி நிைல்.

1) கை்டநத கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிப்� உறுதி�டுத்துதல்.

2) கை்டநத கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிபபிலிருநது எழும் விஷயஙகைள்.

3) தர்வொர் கி்ளயின் நிதி மு்ைவகைடு.

4) ப�ஙகைளுரு கி்ள அலுவ்லகைத்தின் �ணிகை்ள ைறுசீை்ைத்தல்.

5) விவொதிககைப�்ட வவண்டிய வவறு விஷயஙகைள்

6) அடுத்த கூட்டத்தின் வததி.

                         (எஸ.என். மிட்டல்)

                            பெய்லொளர்.
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நிகைழ்ச்சி நிைலின் முககியத்துவம் அல்்லது 
அவசியம்:

 நிகைழ்ச்சி நிைலின் முககியத்துவம் ைறறும் 

அவசியஙகைள் பின்வருைொறு:

1) இது முன்கூடடிவய விநிவயொகிககைப�டுவதொல், 

கூட்டத்திறகு உறுபபினர்கைள் தயொைொகை 

வருவதறகு இது உதவுகிைது.

2) நிகைழ்ச்சி நிைலுககு ஒரு ஒழுஙகு மு்ை 

இருப�தொல் கூட்டத்்த எநத 

த்்டகைளுமின்றி ந்டத்துவதறகு இது 

உதவுகிைது.

3) அககுறிபபிட்ட கூட்டத்திறகு பதொ்டர்பு்்டய 

விஷயஙகைள் ைடடுவை விவொதிககைப�டுகின்ைன 

என்�்த இது உறுதி பெயகிைது.

4) அ்னத்து விஷயஙகைளும் ஒழுஙகைொகை 

கை்லநது்ையொ்டலுககு எடுத்துக 

பகைொள்ளப�டுவ்த உறுதி பெயகிைது.

5) நிகைழ்ச்சி நிைல் கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிப்� 

தயொரிப�தறகு உதவுகிைது.

10.2.3 கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிபபு:

 ஒரு மு்ையொன கூட்டத்தில் எடுககைப�ட்ட 

முடிவுகைளின் குறிபவ� கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி 

குறிப�ொகும். அ்னத்து நிறுவனஙகைள், ெட்ட 

அ்ைபபுகைள், ெமூகை அ்ைபபுகைள், ெஙகைஙகைள் 

ைறறும் குழுககைள் கூட்டஙகைளின் �திவுகை்ள 

�ைொைரிககை வவண்டும். நிகைழ்ச்சி குறிபபு என்�து 

கூட்டத்தில் எடுககைப�ட்ட முடிவுகைள் ைறறும் 

பெயயப�ட்ட வவ்்லயின் அலுவ்லகைபபூர்வ �திவு 

என்�தொல், அது துல்லியைொனதொகைவும் 

பதளிவொனதொகைவும் இருககை வவண்டும்.    

 கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிபபு ஒபபுதல் 

ைறறும் ்கைபயொப�மி்டப�ட்டொல், அது கூட்டத்்த 

ந்டத்துவதறகைொன ஆதொைைொகை ெட்ட 

நீதிைன்ைத்தொலும் ஏறறுக பகைொள்ளப�்ட்லொம்.

 கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபின் முககிய 

வநொககைைொனது கூட்டத்தில் பெயயப�டும் 

அத்தியொவசிய வவ்்லகை்ள சுருககைைொகைவும், 

துல்லியைொகைவும் �திவு பெயவவத ஆகும். வணிகை 

நிறுவனஙகைள் ைறறும் அைசு அ்ைபபுகைளின் கூட்ட 

நிகைழ்ச்சி குறிபபுகைள் மு்ையொன �ொணியிலும் பிை 

அ்ைபபுகைளின் கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபுகைள் 

மு்ைெொைொ �ொணியிலும் எழுதப�டுகின்ைன. இது 

பின்வரும் விவைஙகை்ள பகைொண்டிருககும்.

1) நிறுவனத்தின் ப�யர்

2) கூட்டம் ந்்டப�றை நொள், வததி, வநைம் ைறறும் 

இ்டம்

3) கூட்டத்தின் வரி்ெ எண் (எ.கைொ 33வது 

கூட்டம்)

4) த்்லவர் ைறறும் பெய்லொளரின் ப�யர்

5) உறுபபினர்கைளின் ப�யர்கைள்

6) கூட்டத்திறகு வரு்கை தைொத 

உறுபபினர்கைளின் ப�யர்கைள்

7) சிைபபு விருநதினர்கைள் (எ.கைொ) 

தணிக்கையொளர், வஙகியொளர், வைககைறிஞர் 

முதலியன.

8) �ரிவர்த்த்னகைளின் �திவு.

9) கூட்டத் த்்லவரின் ஒபபுதல் ப�றை பின் 

பெய்லொளரின் ்கைபயொப�ம்.
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எடுத்துககைொடடு: இயககுநர் அ்வ கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிபபு

சுல்தொன் அவெொசிவயடஸ லிமிப்டட, பென்்ன.

1.12.2017 அன்று ந்டநத 40வது இயககுநர் அ்வ கூட்டத்திறகைொன நிகைழ்ச்சி குறிபபு

1) கூட்டம் ந்்டப�றை இ்டம் ைறறும் வநைம்: டிெம்�ர் 1 ஆம் வததி நிறுவனத்தின் இயககுநர் 

அ்வ, பி.� 10.00 ைணி

2) உறுபபினர்கைளின் ப�யர்: திரு.ைொமு
திரு. வெர்ைன்
திருைதி. முத்துப்லஷ்மி
திரு. கைைல்ைொஜ
திருைதி. விை்லொ
திரு. அைர்சிங
திரு. கைபூர்

3) வரு்கை தைொத உறுபபினர்கைள்: திரு. சுகுைொர்
திரு. நொதன்
திரு. ்வத்தியலிஙகைம்

4) முந்தய கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிபபிறகு 
ஒபபுதல் ப�றுதல்:

39வது கூட்டத்தின் நிகைழ்ச்சி குறிப்� 
பெய்லொளர் ெைர்பித்தொர்.

5) ப�ொருளொளரின் அறிக்கை: கைண்கைொடசி ப�ொருளொளர் திரு. ெொகைர்,
வைவு ைறறும் பெ்லவுகைளின் அறிக்கை்ய 
ெைர்பித்தல். அநத அறிக்கை ைறைவர்கைள் 
ஏறறுக பகைொள்ளப�ட்டது.

6) புதிய உறுபபின்ை வெமித்தல்: திரு. கைைவ்லஷ்,
திரு. சு�ொ ைறறும் திரு. ைொெவெகைர் ஆகிய 
மூவரும் புதிய உறுபபினர்கைளொகை வதர்வு 
பெயயப�ட்டனர்.

7) இயநதிைஙகை்ள வொஙகை ஒபபுதல்: புதிய இயநதிைஙகை்ள வொஙகை
இயககுனர்கைள் ஒபபுக பகைொண்்டனர்.

8) அடுத்த கூட்டத்திறகைொன வததி: அடுத்த கூட்டைொனது வரும்ெனவரி 10 ஆம் 
வததி அன்று ந்்டப�ை உள்ளது.

                             திரு. உ்லகைநொதன்
                                  (பெய்லொளர்)

 கூட்டம் பதொ்டர்�ொன இ-�டிவம்:

 கைணினி  வொயி்லொகை உருவொககைப�ட்ட ஒரு மின்னணு கைொகித ஆவணம் இ-�டிவம் ஆகும். 

ப�ரும்�ொ்லொன வணிகை நிறுவனஙகைள் தஙகைளின் அலுவ்லகை ஆவணஙகை்ளயும், தைவுகைள், �டிவஙகைள் ைறறும் 

பிை கைொகித அடிப�்்டயி்லொன பெயல்மு்ைகைளின் �யன்�ொடுகை்ள மின்னணு அல்்லது கைணினி 

அடிப�்்டயி்லொன பெயல்மு்ைகைளொகை ைொறறும் வழிமு்ைகை்ளயும் மீளொயவு பெயய மு்னநதுள்ளன. 

கூட்டஙகைளு்டனொன பதொ்டர்புகைளில் �யன்�டுத்தப�டும் சி்ல இ-�டிவஙகைள் கீவை பகைொடுககைப�டடுள்ளன.
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வ.எண் மின்�டிவத்தின்ப�யர் இ-�டிவத்தின்வநொககைம் ப�ொருநதும்நிறுவனஙகைள்

1. ADT- 1  �டிவம் த ணி க ் கை ய ொ ள ் ை 
நியமித்தல்

தனியொர் நிறுவனம், ப�ொது 
நிறுவனம், �டடியலி்டப�ட்ட 
நிறுவனம் ைறறும் ஒரு ந�ர் 
நிறுவனம்.

2. �டிவம் AOC-4 ைறறும் 
AOC-4 CFs 
(ஒருஙகி்ணநத நிதி 
அ றி க ் கை கை ளி ன் 
வ�ொது)

வ ரு ்ட ொ ந தி ை 
கைணககுகை்ள தொககைல் 
பெயதல்

தனியொர் நிறுவனம், ப�ொது 
நிறுவனம், ஒரு ந�ர் நிறுவனம்.

3. �டிவம் AX-4 (XBRL) வ ரு ்ட ொ ந தி ை 
கைணககுகை்ள XBRL 
மு்ையில் தொககைல் 
பெயதல்.

இநதியொவில் உள்ள 
�டடியலி்டப�ட்ட நிறுவனஙகைள் 
ைறறும் அதன் து்ண நிறுவனம் 
(அ) ஒரு ப�ொது நிறுவனம் (�ணம் 
பெலுத்திய மூ்லதனம் = 5வகைொடி 
(அ) வருவொய > = 100 வகைொடி

4. �டிவம்  MGT-7 வரு்டொநதிை அறிக்கை்ய 
தொககைல் பெயதல்

தனியொர் நிறுவனம், ப�ொது 
நிறுவனம், �டடியலி்டப�ட்ட 
நிறுவனம் ஒரு ந�ர் நிறுவனம்.

5. �டிவம் CRA-4 பெ்லவு தணிக்கை 
அறிக்கை தொககைல் 
பெயதல்.

பெ்லவு ைறறும் தணிக்கை 2014 
ஆம் ஆண்டு ைொறைப�ட்ட 
விதிகைளின் கீழ் �ரிநது்ை 
பெயயப�ட்ட நிறுவனஙகைள்.

6. �டிவம் MGT-14 இயககுநர் அறிக்கை 
ைறறும் வரு்டொநதிை 
கை ண க கு கை ளு க கை ொ கை 
MLA உ்டன் பகைொண்்ட 
தீ ர் ை ொ ன ங கை ் ள 
ெைர்பித்தல்.

ப�ொது நிறுவனஙகைள், 
�டடியலி்டப�ட்ட நிறுவனஙகைள் 
(தனியொர் நிறுவனஙகைளுககு 
வி்லககு அளிககைப�ட்டது).
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உஙகைளுககு பதரியுைொ?

•  ெைொெரியொகை ஒரு ஊழியர் வவ்்லத் 

பதொ்டர்�ொன கூட்டஙகைளில் கை்லநது 

பகைொள்வதறகு வொழ்நொளில் இைண்டு 

வரு்டத்்த பெ்லவழிககிைொர்.

•  37-45% ஊழியர்கைள் கூட்டஙகைளில் 

தஙகைளு்்டய வநைத்்த 

பெ்லவிடுகிைொர்கைள்.

•  வொர்்டன் என்�ொைது ஆயவின்�டி 42% 

கூட்டஙகைள் �யனறைது.

•  ஹொடவர்டு ஆயவின் �டி 50% 
கூட்டஙகைளினொல் �யனில்்்ல. 

•  25% கூட்டஙகைள் வத்வககு ைொைொகை 

�ைககைத்தில் ந்்டப�று�்வயொகும். 

•  நிகைழ்ச்சி நிைல்கைள் திட்டமி்டப�ட்ட 

வநைத்தின் 53 ெதவித்்த எடுத்துக 

பகைொள்ளும்.

10.3. அறிக்கை எழுதுதல்:

 ஒவபவொரு நிறுவனமும் அதன் 

முன்வனறைம் ைறறும் வணிகை முடிவுகை்ள 

எடுப�தறகைொன �ல்வவறு ந்டவடிக்கைகைளின் 

நி்்ல்ய �றறி, அறிக்கை தயொரிப�்த ஒரு 

வைககைைொன ந்்டமு்ையொகை பகைொண்டுள்ளது.

 ப�ொதுவொகை அறிக்கைகைள் ஒரு தனிந�ைொல் 

அல்்லது ஒழுஙகை்ைககைப�ட்ட அ்ைப�ொல் 

எழுதப�டுகிைது. எ.கைொ ஒரு குழு (அல்்லது)  

உ.� குழு (அல்்லது) விெொை்ண வொரியம்  

மூ்லைொகை எழுதப�்ட்லொம். வை்லதிகைொரிகைளின் 

வழிகைொடடுதலின்�டி ந்டத்தப�ட்ட சிைபபு 

விெொை்ணககுப பின் வைககைைொன நிகைழ்வுகைளில் 

அல்்லது சிைபபு நிகைழ்வுகைளில் அறிக்கைகைள் 

வைககைைொன இ்்டபவளியில் எழுதப�்ட்லொம்.  

 சி்ல து்ைகைளில் உள்ள வை்லொளர்கைள், 

பெய்லொளர்கைள், கைணககைொளர்கைள், த்்ல்ை 

நிர்வொகிகைள் ைறறும் வல்லுநர்கைள் வ�ொன்ைவர்கைள் 

விற�்ன வீழ்ச்சி, அலுவ்லகை கைடடி்டத்தின் 

சீை்ைபபு, ்லொ�ஙகைளின் ைொறு�ொடுகைள், ஒரு புதிய 

கி்ளயி்ன உருவொககுதல் வ�ொன்ை முககியைொன 

நிகைழ்வுகைளின் வ�ொது வத்வயின் அடிப�்்டயில் 

அடிககைடி அறிக்கைகை்ள ெைர்பபித்தல் வவண்டும். 

10.3.1.  அறிக்கையின் ப�ொருள்:

 ஒரு அறிக்கை என்�து உண்்ை ைறறும் 

தகைவல்கை்ள �றறிய விளககைைொகும். இது 

சுயவிளககைைளிககும் ஆவணம் ஆகும். இது ஒரு 

நிறுவனத்தில் தைைொன முடிவுகை்ள எடுப�தறகைொன 

தகைவல்கை்ள வைஙகுவவதொடு ைடடுைல்்லொைல் 

தகுநத ந்டவடிக்கைகை்ளயும் எடுககை உதவுகிைது.

 அறிக்கையொனது குறிபபிட்ட நிகைழ்வு / 

ப�ொருள் குறித்த ந்்டமு்ை உண்்ைகைளின் 

மு்ையொன ஒரு விளககைைொகும், ைறறும் இது ஒரு 

குறிபபிட்ட நிகைழ்வு அல்்லது சிககை்்ல �றறிய 

கைண்டுபிடிபபுகைள் ைறறும் �ரிநது்ைகைள் �றறிய 

சுருககைம் ஆகும்.

 இது நிறுவன நிர்வொகிகைள் ைறறும் 

இயககுநர்கைள் உட�்ட உயர் அதிகைொரிகைளுககு ஒரு 

வழிகைொடடியொகை  �யன்�டுவவதொடு ைடடுைல்்லொைல் 

நிறுவனத்தின் �ல்வவறு அம்ெஙகை்ளப �றறிய 

கைருத்துகை்ள வை்லொண்்ைககு வைஙகுகிைது.

10.3.2.அறிக்கையின் வ்ைய்ை:

 ஆகஸவ�ொர்டு ஆஙகி்ல அகைைொதி�டி 

அறிக்கை ”ஒரு குறிபபிட்ட விஷயத்தில் 

நியமிககைப�ட்ட ஒரு ந�ர் அல்்லது அ்ைப�ொல் 

ந்டத்தப�ட்ட விெொை்ணககுப பின் 

அதிகைொைபூர்வ ஆவண வடிவத்தில் 

பகைொடுககைப�ட்ட ஒரு கைணககு” என 

வ்ையறுககைப�டுகிைது. எ.கைொ. கூட்டத் 

த்்லவரின் ஆண்டு கைணககு.
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10.3.3. அறிக்கைகைளின் 

வ்கைகைள்:

 அ றி க ் கை கை ள்  
(1) வைககைைொன அறிக்கைகைள், 

(2) சிைபபு அறிக்கைகைள்  
(3) மு்ைெொர் அறிக்கைகைள்  

(4) மு்ைெொைொ அறிக்கைகைள் என 

வ்கை�டுத்தப�டடுள்ளன.

1)  வைககைைொன அறிக்கைகைள்:

 வைககைைொன �ணியின் நி்்ல அல்்லது 

முன்வனறைம் �றறிய தகைவ்்ல அச்சி்டப�ட்ட 

�டிவஙகைளில் நிைபபி பதரிவிப�தன் மூ்லம் 

அவவபவ�ொது வைககைைொன அறிக்கைகைள் 

தயொரிககைப�டுகின்ைன. இவவ்கை அறிக்கைகைள் 

வைககைைொன கைொ்ல இ்்டபவளியில் அல்்லது ஒரு 

�ணி முடிநதவு்டன் ெைர்பிககைப�டுகின்ைன. 

இவவறிக்கையொனது பின்வருைொறு 

வ்கைப�டுத்த�டடுள்ளது.

i) முன்வனறை அறிக்கை: இநத அறிக்கை ஒரு 

வவ்்ல (அ) முடிவு நி்்லயில் உள்ள ஒரு 

திட்டப�ணியின் முன்வனறை நி்்ல்யப 

�றறிய தகைவ்்ல தருகிைது. (எ.கைொ) கைடடுைொனப 

�ணி, ப�ொருடகை்ள உற�த்தி பெயயும் �ணி.

ii) ஆயவு அறிக்கை: ப�ரும்�ொலும் இது 

ஆயவுகைளின் முடிவுகை்ள பவளி�டுத்தும் 

அறிக்கையொகை உள்ளது. ஆகைவவ 

இவவறிக்கையொனது ஆயவுகைள் 

வ ை ற ப கை ொ ள் ள ப � ட ்ட வு ்ட ன் 

ெைர்பிககைப�டுகிைது. இவவ்கை அறிக்கைகைள் 

தினெரி வவ்்லகைளில் உள்ள 

மு்ைவகைடுகை்ளயும், ந்்டமு்ை 

வைககைஙகைளில் உள்ள ைொறு�ொடுகை்ளயும் 

கைண்்டறிவதறகு இவவறிக்கை 

அவசியைொகிைது. (எ.கைொ) தணிக்கையொளர் 

மூ்லம் ெைர்பிககைப�ட்ட உள் தணிக்கை 

அறிக்கை.

iii) பெயல்திைன் ைதிபபீடடு அறிக்கை: இது 

ஊழியர்கைளின் பெயல்திை்ன 

அளவிடுவதறகு ைறறும் �திவு பெயவதறகு 

ஆகும். அ்னத்து வைற�ொர்்வயொளரும் 

வரு்டநவதொறும் தனி ஊழியர்கைளின் 

பெயல்திை்ன ைதிபபிடுவதறகு ஒரு 

ைதிபபீடடு அறிக்கை்ய தயொர் பெயதல் 

வவண்டும். இவவ்கை அறிக்கை அவர்கைளின் 

பெயல்திை்னக குறித்து ஊழியர்கைளுககுக 

கைருத்து பதரிவிககிைது.

iv) குறிபபிட்ட கைொ்ல அறிக்கை: இது ஒரு து்ை 

அல்்லது பிரிவின் திை்ையொன பெயல்�ொட்்ட 

அளவிடுவதறகைொகை அத்து்ைப �ணிகைளின் 

அள்வ ைதிபபீடு பெயது குறிபபிட்ட கைொ்ல 

இ்்டபவளிகைளில் து்ைத் த்்லவர்கைளொல் 

தயொரிககைப�டுகிைது.

2) சிைபபு அறிக்கை:

 சிைப�றிக்கைகைள் ஒரு சிைபபு நிகைழ்வு (அ) 

பிைச்ெ்ன ஏற�ட்டொல் ைடடுவை தயொரிககைப�டுகிைது. 

இவவறிக்கையொனது குறிபபிட்ட து்ையில் பு்ல்ை 

ப�றை ைறறும் புரிதலுள்ள தனிந�ர் (அ) சிைபபுக 

குழுவி்ன அ்ைககைப�டடு, அககுழு 

வைறபகைொண்்ட ஆயவின் �டி தயொரிககைப�டுகின்ைது. 

இவவ்கை அறிக்கையொல் ப�ைப�டும் தகைவல்கைள் 

ெரியொன முடிவுகை்ள உரிய வநைத்தில் எடுககைவும், 

முககிய தகைவல்கை்ளச் வெகைரிககைவும் வை்லொண்்ை 

அதிகைொரிளுககு உதவுகிைது. சி்ல சிைபபு 

அறிக்கைகைள் பின்வருைொறு:

a. முதல் தகைவல் அறிக்கை (FIR): திடீர் வி�த்து 

ஏற�டும் வ�ொது இநத அறிக்கை 

வத்வப�டுகிைது. அதொவது தீ வி�த்து, 

கைடடி்டம் இடிநது விழுதல், பகைொ்்ல, பகைொள்்ள 

முதலியன. ப�ரும்�ொலும் இவவ்கை அறிக்கை 

வி�த்து ந்டநத இ்டத்தின் ப�ொறுப�ொளைொகை 

நியமிககைப�டடுள்ள ந�ைொல் தயொரிககைப�டடு, 

வி�த்துகைளின் நிகைழ்வுகை்ளப �றறி 

வை்லதிகைொரிகைளின் கைருத்துககைளுககைொகை 

அவர்கைளி்டம் ெைர்பபிககைப�டுகிைது. (எ.கைொ) தீ 

வி�த்்தப �றறி கி்ள வை்லொளைொல் 

தயொரிககைப�ட்ட அறிக்கை. இவவ்கை 
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அறிக்கை வி�த்து எவவொறு ந்டநதது, 

அழிவின் அளவு, வி�த்து ந்டநத வநைம் 

வ�ொன்ைவற்ை வி�த்து ந்டநதவு்டன் 

கி்்டககைககூடிய அ்னத்துத் 

தகைவல்கை்ளயும் தருதல் வவண்டும் 

b. பு்லன் விெொை்ண அறிக்கை: சி்ல குறிபபிட்ட 

சூழ்நி்்லகைளில் முழு்ையொன 

விெொை்ண்ய வைறபகைொண்்ட பின்னர் 

இவவ்கை அறிக்கை தயொரிககைப�டுகிைது. 

ப�ரும்�ொலும் ஒரு பிைச்ெ்ன ஏற�டும்  

வ�ொது இவவ்கை அறிக்கைகைள் 

தயொரிககைப�டுகின்ைது. வைலும் நிர்வொகைைொனது 

பிைச்ெ்னயின் கைொைணங்ளக கைண்்டறிநது 

அ்தத் தீர்த்து, �ரிநது்ைகை்ள வைஙகுவது 

அவசியம். (எ.கைொ) விற�்ன வீழ்ச்சி, 

வஙகிகைளில் ்வபபுகைள் கு்ைதல், �்ல 

வொடிக்கையொளர்கைளின் புகைொர்கைள், 

கி்ளகைளின் இைபபு வ�ொன்ை்வ.

c. ெொத்தியம் (அ) ெர்வவ அறிக்கை: ஒரு 

நிறுவனம் ெந்தயில் புதிய தயொரிப்� 

அறிமுகைப�டுத்துவதறகு முன்பு அல்்லது 

புதிய வெ்வ்ய அறிமுகைப�டுத்துவதறகு 

முன்பு அல்்லது ெந்தயிடுதலில் 

வொடிக்கையொளர்கை்ளப �ொதிககைககூடிய 

முககிய ைொறைத்்த வைறபகைொள்வதறகு 

முன்பும் இவவ்கை அறிக்கைகைள் 

தயொரிககைப�டுகின்ைன.

d. திட்ட அறிக்கை: இவவறிக்கை ஆைொயச்சித் 

திட்டத்தில் பதொ்டககை கைணகபகைடுபபு முடிநத 

பின் எழுதப�டுகிைது. �ணபபுைககைம் ைறறும் 

எதிர்�ொர்த்த முடிவுகை்ளக கைொடடுவதன் மூ்லம் 

எதிர்கைொ்லத்தில் முடிககைப�்ட வவண்டியத் 

திட்டத்்த இது விவரிககிைது. இது 

திட்டமி்டல் ைறறும் ைறைவர்கைளி்டம் திட்டத்்த 

�றறிய நம்பிக்கை்ய ஏற�டுத்து 

வதறகும் �யன்�டுத்தப�டுகிைது, குறிப�ொகை 

அைசுத்து்ைகைள் ைறறும் வஙகி அதிகைொரிகைள்  

வ�ொன்ைவர்கைளின் நிதி உதவி ைறறும் ஒபபுதல் 

ப�றுவதறகு இவவ்கை அறிக்கை 

தயொரிககைப�டுகிைது.

3)  மு்ையொன அறிக்கைகைள்: 

 ஒரு மு்ையொன அறிக்கையொனது 

�ரிநது்ைககைப�ட்ட அல்்லது நி்்லயொன 

�டிவத்தில் தயொரிககைப�டடு, ந்்டமு்ை 

வைககைத்திறகு தகுநதவொறு மு்ையொகை 

ெைர்பிககைப�டுகிைது. அதிகைொரிகைள் ைறறும் 

ஒழுஙகை்ைககைப�ட்ட அ்ைபபுகைளொல் ெைர்பிககைப 

�டும் அறிக்கைகைள் மு்ையொன அறிக்கைகைள் 

ஆகும். (எ.கைொ) நிறுவனஙகைள், கூடடுைவுச் 

ெஙகைஙகைள், உள்ளொடசி அ்ைபபுகைள். இது 

ெட்டபபூர்வ அறிக்கை ைறறும் ெட்டபபூர்வைறை 

அறிக்கை என வ்கை�டுத்தப�டுகிைது.

a) ெட்டபபூர்வ அறிக்கை: குறிபபிட்ட ெட்ட 

விதிகைளின் கீழ் பெய்லொளர் அல்்லது 

இயககுநர் அல்்லது தணிக்கையொளைொல் 

தயொரிககைப�ட்ட ஒரு ெட்டபபூர்வ 

அறிக்கையொகும். (எ.கைொ) கைணககைொயவொளர் 

அறிக்கை, இயககுநர்கைள் அறிக்கை, 

ஆயவுககுழு அறிக்கை.

b) ெட்டபபூர்வைறை அறிக்கை: ெட்ட 

விதிமு்ைகைளின் கீழ் �ரிநது்ைககைப�்டொத 

அறிக்கைகைள் ெட்டபூர்வைறை அறிக்கைகைள் 

ஆகும். ப�ொதுவொகை இது வணிகை 

நிறுவனஙகைளின் பெயல்�ொடுகை்ளத் திைம்�்ட 

கைடடுப�டுத்தவும், பெய்லொககைவும் நிறுவன 

வை்லொளர்கைளுககு உதவும் வ்கையில் 

தயொரிககைப�டுகின்ைது.

4) மு்ைெொைொ அறிக்கைகைள்:

 மு்ைெொைொ அறிக்கைகைள் எநத ஒரு 

நி்்லயொன மு்ை்யயும் ந்்டமு்ைகை்ளயும் 

பின்�றைவில்்்ல. இது வைககைைொகை இரு 

ந�ர்கைளுககி்்டவய ந்டககும் தகைவல்கை்ள 

�ரிைொறைம் பெயயும் வடிவம் ைறறும் கைடிதப 

�ொணியில் கூ்ட  அ்ைககைப�்ட்லொம்.
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10.3.4. அறிக்கையின் வடிவ்ைபபு: 

 அறிக்கையில் உள்ள தகைவ்்ல 

ஒழுஙகுப�டுத்துதல் ைறறும் வைஙகுதல் 

ஆகியவற்ை ்கையொள்வது அறிக்கையின் 

வடிவ்ைபபு ஆகும். அறிக்கையின் முககிய 

வநொககைம், ப�றுநருககு ஆயவின் அடிப�்்டயில் 

உண்்ைகை்ள அ்்டயொளம் கைொண உதவுவது, 

முடிவுகைள் ைறறும் �ரிநது்ைகை்ள அடிப�்்டயொகைக 

பகைொண்டு ப�ொருத்தைொன ந்டவடிக்கைகை்ள எடுககை 

தனது பெொநத முடிவுகை்ள எடுககைவும் உதவுகிைது. 

அதன் வநொககைத்்த நி்ைவவறறும் ப�ொருடடு 

பதளிவொகை, சுருககைைொகை, தககைரீதியொகை இருநதொல் 

ைடடும் வ�ொதொது, அஙகீகைரிககைப�ட்ட வடிவம் 

ைறறும் ஒழுஙகை்ைபபி்னக பகைொண்டிருத்தல் 

வவண்டும். இருபபினும், குறிபபிட்ட விதிகை்ளப 

பின்�றறி அறிக்கைகைள் தயொர் பெயதல் என்�து 

கைடினைொனதொகும்.   ெட்டபபூர்வ அறிக்கைள் தவிை, 

அறிக்கையின் இயல்பு, நீளம் ைறறும்  

�ொணி வைககுகைளின் சூழ்நி்்லக வகைறைவொறு 

ைொறு�டுகின்ைன.  மு்ையொன ைறறும் சிைபபு 

அறிக்கைகைளில் உள்ள்டககிய நிகைழ்ச்சிகைளுககு 

ப�ொதுவொன ஒழுஙகை்ைபபுகைள் பின்வருைொறு.

அ) த்்லபபு அல்்லது ப�யர்:

  ஆயவின் �டிபபு, கைொ்லம் ைறறும் ஆயவின் 

இருபபி்டம் ஆகியவற்ைக குறிபபிடும் ஒரு 

த்்லப்� எபவ�ொதும் ஒரு அறிக்கை 

பகைொண்டிருககை வவண்டும். ஒரு நீண்்ட 

அறிக்கை முழு த்்லபபுப �ககைத்்தக 

பகைொண்டிருககிைது.  இது த்்லபபு, அறிக்கை 

வைஙகிய ந�ரின் ப�யர் ைறறும் அறிக்கை 

தயொரிப�வர் அல்்லது குழுவின் ப�ய்ையும், 

ைொதம் ைறறும் வரு்டத்து்டன் 

பகைொண்டிருககிைது.  ஒரு சிறிய அறிக்கையில் 

த்்லபபு அறிக்கையின் முதன்  

�ககைத்தின் வைல்�குதியில், அறிக்கையின் 

மூ்லவொககியத்திறகு முன்பு வதொன்றும். 

ஆ) உள்ள்டககை அட்டவ்ண:

 உள்ள்டககை அட்டவ்ண என்�து 

அறிக்கையில் உள்ள அத்தியொயஙகைள் 

ைறறும் த்்லபபுகைளின் �டடியல் ஆகும்.  

ஒவபவொரு த்்லபபின் வரி்ெ எண், த்்லபபு 

ைறறும் �ககைகுறி வைஙகைப�டுகிைது.

இ) அறிக்கையின் உ்டற�குதி:

 இது அறிக்கையின் ஒரு முககியப 

�குதியொகும்.  அது பின்வரும் து்ணபபிரிவு, 

து்ணத் த்்லபபுகைள் அல்்லது து்ணப 

ப�யர் ஆகியவற்ைக பகைொண்டுள்ளது.  

உ்டற�குதி பின்வருைொறு பிரிககைப�டடுள்ளது.

1) அறிமுகைம்: இது குறிபபுகைளின் 

விதிமு்ைகை்ளயும் ைறறும் ஆயவுககு 

உட�ட்டது என்�த்னயும் பகைொண்டுள்ளது. 

இஙவகை, எழுத்தர் வதர்நபதடுத்தப 

பிைச்ெ்ன்ய, குறிபபிடுதலின் விதிமு்ைகைள் 

ைறறும் ப�ொருத்தைொன சூைல்கைளில் 

�குப�ொயவு பெயகிைொர்.

2) வளர்ச்சி அல்்லது கைண்டுபபிடிபபுகைள்: இநத 

�குதியில் எழுத்தர் என்�வர் ஆயவின் 

முடி்வக பகைொண்டு தனது ஆயவின்  

மூ்லம் வெகைரிககைப�ட்ட தகைவல்கை்ளயும் 

உண்்ைகை்ளயும் அளிககிைொர்.  

வெகைரிககைப�ட்ட தைவு விளககைப�்டஙகைள், 

வ்ை �்டஙகைள் ைறறும் பிை பவளியி்டப�ட்ட 

அறிக்கைகைளிலிருநது புள்ளிவிவை 

அட்டவ்ணகைள் ஆகியவற்ை 

உள்ள்டககியது. வைலும் �டிப�வர்கைள் நன்ைொகை 

புரிநதுக பகைொள்ளும் வ்கையில் த்்லபபு 

ைறறும் து்ணத் த்்லபபுகைளு்டன்  

ஒழுஙகை்ைககைப�ட்ட வடிவத்தில் வைஙகைப 

�்ட்லொம்.

3) முடிவுகைள் அல்்லது �ரிநது்ைகைள்:  இநதப 

�குதியில் எழுத்தர், ்கையில் உள்ள 

பிைச்ெ்னகைளின் அ்னத்து 

அம்ெஙகை்ளயும் கைருத்தில் பகைொண்டு 

வைஙகிய உண்்ைகைள் தகைவல்கைளின் 

அடிப�்்டயில் சி்ல திட்டவட்டைொன 

முடிவுகை்ள எடுககிைொர்.  பின்பு அவர் 

தன்னு்்டய சி்ல உறுதியொன வயொெ்னகைள் 
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அல்்லது �ரிநது்ைகை்ள முன்வனொககி 

்வககிைொர்.

4) பின் இ்ணபபு: இது அறிக்கையின் முடிவில் 

பகைொடுககைப�ட்ட கூடுதல் ப�ொருள் ஆகும்.  

இது �யன்�டுத்தப�ட்ட வினொப�டடியலின் 

நகை்லொகை இருககை்லொம் அல்்லது அறிக்கையின் 

உ்டற�குதியில் குறிபபி்டப�டடுள்ள 

கைடடி்டஙகைள், வ்ைப�்டஙகைள் அல்்லது பிை 

ப�ொருடகைளின் திட்டஙகைளொகை இருககை்லொம்.

5) குறிபபுகைள் ைறறும் நூற�டடியல்: நீண்்ட 

அறிக்கையின் வ�ொது அறிக்கைகைளில், 

அறிக்கையொளர் அறிக்கை்யத் 

தயொரிப�தறகு ஒரு விரிவொன ஆயவு ந்டத்த 

வவண்டியிருநதது.  அத்த்கைய ஆயவுகைளின் 

கீழ், பிறவெர்க்கைககுப (appendix) பின் 

குறிபபுகைளின் �டடியல் ைறறும் நூற�டடிய்்ல 

வெர்ககை வவண்டும், ஏபனன்ைொல் எழுத்தொளர் 

அறிக்கைககைொன விவைஙகை்ள வெகைரித்த 

மூ்ல ஆதொைஙகை்ளக குறிபபிடுவது 

ந்்டமு்ையில் உள்ளது.

6) குறியீடு: குறியீ்டொனது அறிக்கையின் 

ப�ொருள்டககைத்்த உள்ள்டககியது ைறறும் 

வைககைைொகை நூற�டடியலுககுப பின் 

வெர்ககைப�டடுள்ளது.  இது ப�ொதுவொகை நீண்்ட 

அறிக்கைகைளில் கைொணப�டுகிைது.‘

7) சுருககைம்: இது அறிக்கையின் 

கைண்டுபிடிபபுகைள் ைறறும் �ரிநது்ையின் 

ெொைொம்ெம் பகைொண்்டது ைறறும் வைககைைொகை 

அது ெைர்பபிககைப�ட்ட ந�ருககும் அல்்லது 

உயர்நத �தவியில் உள்ளவருககு அதன் 

கைருத்்த எளிதொகை உதவுகிைது.

8) ்கைபயொப�ம்: அ்னத்து அறிக்கைகைளும் 

வததியி்டப�டடு ் கைபயழுத்தி்டப�்ட வவண்டும்.  

ஒரு குழு அல்்லது து்ண குழுவினொல் 

தயொரிககைப�ட்டொல் அறிக்கை 

ப�ொதுவொனதொகை இருநதொல் அ்த 

அ்வத்த்்லவர் ்கைபயழுத்தி்ட வவண்டும்.  

அது ஒரு ந�ைொல் தயொரிககைப�ட்டொல் அ்த 

நிரு�ர் ்கைபயழுத்தி்ட வவண்டும்.

10.3.5. நல்்ல அறிக்கையின் தைம்: 

 தினநவதொறும் நி்ைய அறிக்கைகைள் 

எழுதப�டுகின்ைன.  அ்வகைளில் சி்ல, சி்ல 

பெயல்கைளின் முன்வனறைத்்த ஆவணப�டுத்த 

வவண்டுபைன்�்த வநொககைைொகை பகைொண்டுள்ளது.  

எடுத்துககைொடடு, ெொத்தியககூறு அறிக்கைகைள், 

விெொை்ண அறிக்கைகைள், சி்ல அறிக்கைகைள் 

கைண்கைொணிபபு வநொககைஙகைளுககைொன்வ, சி்ல 

ைதிபபீடு அறிக்கைகை்ள பகைொண்்ட்வ.  ஆனொல் 

அ்னத்து அறிக்கைகைளின் பின்பு்லத்திலும் 

வநொககைம் ைறறும் குறிகவகைொ்ள உ்்டயதொகை 

உள்ளது.  பின்வரும் அம்ெஙகைள் அல்்லது 

�ண்புகை்ளக பகைொண்டிருநதொல் ைடடுவை 

வைறகூறிய வநொககைஙகை்ள அ்்டய முடியும்.

1) துல்லியம்: அறிக்கையின் வநொககைம் 

பதளிவொகை வ்ையறுககைப�்ட வவண்டும். ஒரு 

அறிக்கையின் துல்லியைொனது அறிக்கைககு 

தனித்துவத்்த வைஙகுவவதொடு சிைநத 

�யன்�ொடடிறகைொன ைதிபபுமிககை ஆவணத்்த 

உருவொககுகிைது.

2) உண்்ையின் துல்லியத்தன்்ை: ஒரு 

அறிக்கையில் உள்ள தகைவல் துல்லியைொன 

உண்்ை்ய அடிப�்்டயொகைக பகைொண்்டதொகை 

இருககை வவண்டும். அறிக்கையில் 

வைஙகைப�ட்ட தகைவல்கைளின் அடிப�்்டயில் 

முடிவுகைள் எடுககைப�டுவதொல்,  எநத தவைொன 

தகைவல்கைள் அல்்லது புள்ளி விவைஙகைளும் 

தவைொன முடிவுககு வழிவகுககும்.  இது 

நிறுவனத்தின் இ்லக்கை அ்்டவதில் 

தொைதத்்த ஏற�டுத்தும்.

3) ப�ொருத்தைொனது: ஒரு அறிக்கையில் 

வைஙகைப�ட்ட உண்்ைகைள் ப�ொருத்த 

ைொனதொகை இருககை வவண்டும்.  ப�ொருத்தைறை 

உண்்ைகைள் ஒரு அறிக்கை்ய 

குைப�ை்்டயச் பெயவவதொடு  முடிபவடுககும் 

வ�ொது தவைொகை வழிந்டத்தும்.
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1. கூட்டம்: இரு ந�ர்கைளுககு இ்்டவய 

வநருககு வநர் ந்்டப�றும் கைருத்து 

�ரிைொறைம் ஆகும்.

2. கூட்டத்திறகு முன்பு கூட்ட அறிவிபபு 

ைறறும் நிகைழ்ச்சி நிைலும் கூட்டத்திறகு 

பின்பு கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபும் 

தயொரிககைப�டுகின்ைன.

3. கூட்ட அறிவிபபு என்�து கூட்டம் 

கூடடுவதறகைொன அறிவிப�ொகும்.

4. நிகைழ்ச்சி நிைல் என்�து கூட்டத்தில் 

ந்்டப�ை இருககும் நிகைழ்ச்சிகை்ளப 

�றறி முன் கூடடிவய அறிவிககிைது.

நி்னவில் பகைொள்ள வவண்டிய்வ:

4) �டிப�வ்ை ெொர்நதது: ஒரு அறிக்கை �ல்வவறு 

�ஙகுதொைர்கைளொல் வொசிககைப�டுகிைது.  

அறிக்கை்ய எழுதும்வ�ொது �டிப�வரின் 

அறிவு ைறறும் புரிதலின் அளவு கைருத்தில் 

பகைொள்ளப�்ட வவண்டும், அதொவது எபவ�ொதும் 

�டிப�வ்ை ெொர்நததொகைவவ அறிக்கை 

இருநதொல் தொன் அது நல்்ல அறிக்கை 

ஆகும். அறிக்கை �டிப�வர்ககு ஏறை 

வ்கையில் இருநதொல் அ்த �டிககை, நி்னககை 

ைறறும் பெயல்�்ட எளிதொகை இருககும்.

5) எளிய பைொழி: அறிக்கை எளி்ையொன 

பைொழியில் எழுதப�்ட வவண்டும்,  எளிதொகை 

ைறறும் பதளிவொகை புரிநது பகைொள்வதறகு 

ஏதுவொகை பிதறைல் ைறறும்  பதொழில்நுட� 

வொர்த்்தகை்ளத் தவிர்த்தல் வவணடும். ஒரு 

நல்்ல அறிக்கையின் பெயதி சுய விளககைைொகை 

இருககை வவண்டும்.

6)  சுருககைம்: ஒரு அறிக்கை மிகை நீண்்டதொகை 

இல்்லொைல் சுருககைைொகை இருககை வவண்டும்.  

நீளைொன அறிக்கைகைள் �டிப�வரின் 

ஆர்வத்்த �ொதிககும். ைொைொகை ஒரு நல்்ல 

அறிக்கை கு்ைநத�டெ வொர்த்்தகைளில் 

அதிகை�டெ தகைவல்கை்ளக பகைொடுத்து 

அ்னத்து விதஙகைளிலும் முடிககிைது.

7) இ்லககைணத்தில் துல்லியைொகை இருத்தல்: ஒரு 

நல்்ல அறிக்கை இ்லககைண பி்ையின்றி 

இருககை வவண்டும்.  ஒரு வொககியத்தின் 

தவைொன கைடடுைொனம் அ்த �டிப�வரின் 

ைனதில் வவறு�ட்டதொகை இருககை்லொம் ைறறும் 

சி்ல வநைஙகைளில் அது குைப�ைொனதொகை 

அல்்லது பதளிவறைதொகைவும் இருககை்லொம்.

8) நடுநி்்லயொனது: ஒரு அறிக்கையின் முடிவில் 

எடுத்து்ைககைப�ட்ட �ரிநது்ைகைள் 

�ொை�டெைறைதொகைவும் வநொககைத்்த 

பகைொண்்டதொகைவும் இருத்தல் வவண்டும்.  

நிரூ�ரின் தனிப�ட்ட உணர்ச்சிகைளுககு 

ஏறைவொறு �ொை�டெம் பகைொண்்டதொகை இருத்தல் 

கூ்டொது.  விெொை்ன ைறறும் ஆயவுககைொன 

தககைரீதியொன முடிவுககு அவர்கைள் வை 

வவண்டும்.

9) பதளிவு: ெரியொன மு்ையில் 

வரி்ெப�டுத்தப�ட்ட உண்்ைகை்ள ெொர்நவத 

பதளிவு உள்ளது.  ஒரு நல்்ல அறிக்கை 

முறறிலும் பதளிவொகை உள்ளது.  நிரூ�ர் தனது 

வநொககைத்்த பதளிவுப�டுத்தி, ஆதொைஙகை்ள 

வ்ையறுத்து, கைண்டுபிடிபபுகை்ள குறிபபிடடு 

ைறறும் இறுதியில் வத்வயொன 

�ரிநது்ைகை்ளச் பெயய வவண்டுை. 

உண்்ைகைளின் பதளிவு அறிக்கையின் 

தைத்்த வைம்�டுத்கிைது.

10) கைவர்ச்சிகைைைொன விளககைக கைொடசி: ஒரு நல்்ல 

அறிக்கைககு கைவர்ச்சிகைைைொன விளககைக 

கைொடசி வத்வப�டுகிைது.  கைட்ட்ைபபு, 

உள்ள்டககைம், பைொழி, தட்டச்சு ைறறும் 

விளககும் விதம் ஆகிய்வ அ்த 

�டிப�வரின் ைனதில் ஒரு நல்்ல எண்ணத்்த 

உருவொககை அது நன்கு வடிவ்ைககைப 

�டடிருககை வவண்டும்.
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5. கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபு என்�து 

கூட்டத்தில் ந்்டப�றை விவொதஙகை்ளப 

�றறி குறிப�தொகும்.  

6. இ – �டிவம் என்�து கைணினியிலிருநது 

உருவொககைப�ட்ட ஒரு மின்னணு கைொகித 

ஆவணைொகும்.

7. அறிக்கை என்�து உண்்ை ைறறும் 

தகைவல்கைளின் தகைவல் விளககைைொகும்.

8. அறிக்கையொனது மு்ையொன ைறறும் 

மு்ைெொைொ என்றும் வைககைைொன 

அறிக்கை ைறறும் சிைப�றிக்கை எனவும் 

வ்கை�டுத்தப�டடுள்ளது.

9. அறிக்கையின் வடிவ்ைப�ொனது 

தகைவல்கை்ள ஒருஙகை்ைத்தல் ைறறும் 

வைஙகுதல் மு்ை்ய 

வ்ையறுககின்ைது.

10. ஒரு நல்்ல அறிக்கையொனது பதளிவொகை 

துல்லியைொகை, எளி்ையொகை, 

நடுநி்்ல்ையொகை, இ்லககைணபபி்ைகைள் 

இல்்லொைல் இருத்தல் வவண்டும்.

ைதிபÕடு

�குதி - அ

I. ெரியொன �தி்்ல வதர்வு பெயகை:      (1 ைதிபப�ண்)

1. உறுபபினர்கைளுககி்்டவய ந்்டப�றும்  வநருககு வநர் விவொதம் என்�து---------------------

 அ) கூட்டம்      ஆ) கைவனிபபு 

 இ) வநர்கைொணல்      ஈ) ஏதும் இல்்்ல

2. கூட்டம் ந்்டப�றும் வததி நொள் ைறறும் இ்டம் ஆகியவற்ை குறிபபிடுை ஆவணம்----------------

 அ) நிகைழ்ச்சி நிைல்      ஆ) அறிவிபபு 

 இ) அறிக்கை      ஈ) நிகைழ்ச்சி குறிபபு

3. கூட்ட அறிவிப�ொனது கு்ைநத�டெம் கூட்டம் ந்்டப�றும் ----------------------. நொடகைளுககு 

முன�ொகைவவ அனுபபப�்ட வவண்டும் 

 அ)10  ஆ) 15  இ) 7  ஈ) 20

4.  ----------------- கூட்டத்தின் திட்ட அட்டவ்ண 

 அ) அறிக்கை  ஆ) அறிவிபபு  இ) நிகைழ்ச்சி குறிபபு  ஈ) நிகைழ்ச்சி நிைல்

5.  நிகைழ்ச்சி நிை்்ல கூட்டத்த்்லவரின் ஆவ்லொெ்னயு்டன் ------------------தயொரிககிைொர்.

 அ) பெய்லொளர்     ஆ) இயககுனர்  

 இ) ப�ொது வை்லொளர்    ஈ) எவரும் இல்்்ல
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6.  ------------------- கைணினியிலிருநது உருவொககைப�ட்ட ஒரு மின்னணு கைொகித ஆவணம் ஆகும்.

 அ) அறிக்கை     ஆ) இ- �டிவம்  

 இ) வி்்லப�டடியல்    ஈ) அறிவிபபு

7.  ---------------- உண்்ைகைளின் தருககை விளககைகைொடசி

 அ) நிகைழ்ச்சி நிைல்     ஆ) கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபு 

 இ) அறிக்கை     ஈ) மின்- �டிவம்

8.  தினெரி வைககைஙகை்ளப �றறிய அறிக்கையொனது -------------- என்று அ்ைககைப�டுகிைது.

 அ) மு்ையொன அறிக்கை     ஆ) சிைபபு அறிக்கை 

 இ) வைககைைொன அறிக்கை    ஈ) தகைவல் அறிக்கை

9. ஒரு ஊழியரின் பெயல்திைன் �றறிய அறிக்கை ----------------- என அ்ைககைப�டுகிைது.

 அ) முன்வனறை அறிக்கை   ஆ) ஆயவு அறிக்கை 

 இ) கைொ்ல வ்ை அறிக்கை    ஈ) பெயல்திைன் ைதிபபீடு அறிக்கை

10.  --------- என்�து ஒரு குறிபபிட்ட விெொை்ணககுப பிைகு தயொரிககைப�ட்ட ஒரு அறிக்கை ஆகும். 

 அ) சிைபபு அறிக்கை     ஆ) ெட்டபூர்வ அறிக்கை அறிக்கை

 இ) வைககைைொன அறிக்கை   ஈ) மு்ையொன அறிக்கை

11. ஒரு நிறுவனத்தில் ந்்டப�றும் திடீர் வி�த்துகை்ளப �றறி ெைர்பபிககைப�டுை அறிக்கை ----------

 அ) ெர்வவ அறிக்கை   ஆ) விெொை்ண அறிக்கை

 இ) முதல் தகைவல் அறிக்கை  ஈ) திட்ட அறிக்கை

12. புதிய தயொரிபபு (அல்்லது) புதிய வெ்வ்யப �றறியு அறிக்கை -----------

 அ) திட்ட அறிக்கை   ஆ) ெர்வவ அறிக்கை

 இ) முதல் தகைவல் அறிக்கை  ஈ) விெொை்ண அறிக்கை‘

13. ஒரு அறிக்கையில் தகைவல் ஒருஙகை்ைபபு ைறறும் வைஙகுதல் மு்ை்ய வ்ையறுப�து ----------

 அ) தைம்      ஆ) ெொத்தியம்

 இ)  வடிவ்ைபபு    ஈ) ஏதும் இல்்்ல
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�குதி - ஆ

II. சிறு வினொககைள்: 

ஐநது வரிகைளில் �தில் எழுதுகை        (3 ைதிபப�ண்)

1) கூட்டம்  வ்ையறுககை.

2) கூட்டம் என்ைொல் என்ன?

3) மு்ையொன கூட்டம் என்ைொல் என்ன?

4) கூட்ட அறிவிப்� �றறி குறிபபு எழுதுகை.

5) கூட்ட அறிவிபபின் உள்ள்டககைஙகைள் யொ்வ?

6) நிகைழ்ச்சி குறிபபு வ்ையறுககை.

7) கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபு �றறி சுருககைைொகை எழுதுகை.

8)  கூட்டத்திறகைொன சி்ல மின் – �டிவஙகை்ள குறிபபிடுகை.

9)  அறிக்கை என்ைொல் என்ன?

10) அறிக்கை வ்ையறுககை.

11) வைககைைொன அறிக்கை்ய விளககுகை.

12) சிைபபு அறிக்கை என்ைொல் என்ன?

13) மு்ையொன ைறறும் மு்ைெொைொ அறிக்கைப �றறி எழுதுகை.

14) ெட்டபபூர்வ அறிக்கை என்ைொல் என்ன?

15)  முதல் தகைவல் அறிக்கை என்ை பெொல்்்ல விளககுகை.

16)  ெர்வவ அறிக்கை என்ைொல் என்ன?

17)  ெட்டபபூர்வ அறிக்கைப �றறி சுருககைைொகை எழுதுகை.

18) அறிக்கையின் வடிவ்ைபபு என்ைொல் என்ன?

�குதி - இ

III. குறுவினொ:

ஒரு �ககைத்தில் வி்்டயளிககை:        (5 ைதிபப�ண்)

1)  கூட்டத்தின் அறிவிபபு என்ைொல் என்ன? அதன் ப�ொருள்டககைம் யொது?

2) நிகைழ்ச்சி நிைல் என்ைொல் என்ன? அதன் உள்ள்டககைஙகைள் யொ்வ?

3) அலுவ்லகைத்தில் கூட்டத்திறகு பதொ்டர்�ொகை �யன்�டுத்தப�டும் �ல்வவறு மின் – �டிவஙகைள் �றறி விரிவொகை 

எழுதுகை.
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4) நிகைழ்ச்சி நிைல் என்ைொல் என்ன? அதன் உள்ள்டககைஙகைள் யொது?

5) வைககைைொன அறிக்கையின் வ்கைகை்ள சுருககைைொகை விளககு?

6) சிைபபு அறிக்கை என்ைொல் என்ன? அதன் வ்கைகைள் யொ்வ?

�குதி - ஈ

IV. விரிவொகை வி்்டயளி:

மூன்று �ககைத்திறகு வி்்டயளி        (10 ைதிபப�ண்)

1. கூட்டத்திறகு பதொ்டர்�ொகை தயொரிககைப�்ட வவண்டிய �ல்வவறு ஆவணஙகை்ள விவரி.

2. அறிக்கையின்  �ல்வவறு வ்கைகை்ள �றறி சுருககைைொகை விவொதிககைவும்.

3. அறிக்கை வடிவ்ைபபின் கூறுகை்ள விளககுகை.

4. நல்்ல அறிக்கையின் தைத்தி்ன விவரி.

பெயல்�ொடு:பெயல்�ொடு:

ஆசிரியர் பெயல்�ொடு 

•  கூட்ட அறிவிபபு, நிகைழ்ச்சி நிைல், கூட்ட நிகைழ்ச்சி குறிபபு ைறறும் ைொதிரி அறிக்கைகை்ள 

தயொரிககை ைொணவர்கை்ள வழிந்டத்துதல்

ைொணவர் பெயல்�ொடு

•   கூட்ட நிகைழ்ச்சி நிைல் ைறறும் நிகைழ்ச்சி குறிப்� தயொரித்தல்

•  கூட்டத்திறகு பதொ்டர்பு்்டய மின் – �டிவஙகை்ள �திவிைககுதல்

•  தினெரி வர்த்தகை ந்டவடிக்கைகைளின் ைொதிரி அறிக்கைகை்ள தயொரித்தல்.

பெயல்�ொடு:

பெொறகைளஞ்சியம்

1. Agenda : நிகைழ்ச்சி நிைல்.

2. Apology : ைன்னிபபு வகைொருதல்.

3. Appendix : பின் இ்ணபபு.

4. Bibliography : நூற�டடியல்.

5. Concise : சுருககைைொன.
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6. Condolences : வருத்தம் பதரிவித்தல்.

7. Consensus : ஒருமித்த.

8. Controversial : ெர்ச்்ெககுரிய.

9. Convenor : ஒருஙகி்ணப�ொளர்.

10 Demonstration : பெயல் விளககைம்.

11 Evaluation : ைதிபபீடு.

12 Intimation : அறிவிபபு.

13 Launch : பவளியீடு.

14 Meetings : கூட்டஙகைள்.

15 Precise : ெரியொன, துல்லியைொன.

16 Strategies : உத்திகைள்.

17 Virtual : பையநிகைர்.

18 Vital : முககிய.

19 Voluntary : தன்னொர்வ.
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மக்கள் த�ொடர்பு்கள்

த�ொருளடக்கம்:

 அறிமு்கம் – மக்கள் த�ொடர்பின் 

வரைவிலக்கணம் – மக்கள் த�ொடர்பின் �ங்கு – 

அ்கம் மற்றும் புறம் – மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் 

தெயல�ொடு்கள் – மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் 

�குதி்கள். 

்கற்றலின் ம�ொக்கங்்கள்:

• �ணியொளர் மமலொணரமயுடன் 

த�ொடர்புரடய �லமவறு �வீன அலுவல்க 

�ரடமுரற்கள் குறித்து த�ரிந்து 

த்கொள்ளு�ல.

• நிறுவனம் ெொர்ந்� மக்கள் த�ொடர்பு 

�ற்றிய வரைவிலக்கணம் த�ரிந்து 

த்கொள்ளு�ல.

• மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர் குறித்� 

தெய்தி்கரள அறிந்து த்கொள்�ல.

அறிமு்கம்:

 ஒரு அரமப்பு என்�து ெமூ்க நிறுவனம் 

ஆகும். அ�ன் தெயல�ொடு முககியமொ்க 

�ங்கு�ொைர்்கரள ெொர்ந்துள்ளது. ஒரு அரமப்பு 

மற்றும் த�ொதுமக்கள்/ ஊழியர்்கள்/ 
மு�லீடடொளர்்கள்/ �ங்கு�ொைர்்களிரடமய 

�லலுறரவ �ைொமரிககும் �ரடமுரற்கள் மக்கள் 

த�ொடர்பு்கள் என அரைக்கப்�டுகின்றன. மக்கள் 

த�ொடர்பு �டவடிகர்க்கள் நிறுவனத்திற்கும் த�ொது 

மக்களுககும் இரடமயயொன ெரியொன �்கவல 

�ரிமொற்றத்திரன உறுதிப்�டுத்துகிறது. மமலும் 

இது �ொர்ரவயொளர்்களின் இலககு எனவும் 

அரைக்கப்�டுகிறது. இது நிறுவனம் மற்றும் 

�ங்கு�ொைர்்களிரடமய �லதலணணத்ர�யும் 

�்கவல த�ொடர்ர�யும் ஊககுவிககிறது.

 ஒரு நிறுவனம் எவவளவு திறரமயொன�ொ்க 

இருந்�ொலும், த�ொதுமக்கள் மற்றும் நு்கர்மவொர் 

வணி்கத்தின் குறி மற்றும் தவற்றி்கள் அலலது 

�ங்்களிப்பு்கரள அறியொதிருந்�ொல நிறுவனமொனது 

அது விரும்பியத் �ொக்கத்ர� ஏற்�டுத்�ொது. மக்கள் 

த�ொடர்பு்கள் மு்கொம்்கள் மக்களுககு நிறுவனத்தின் 

�ங்்களிப்பு்கரளப் �ற்றி விழிப்புணர்வு மற்றும் 

த�ரியப்�டுத்துவ�ன் மூலம் அககுறிப்பிடட 

நிறுவனக குறிககு அங்கி்கொைத்ர� 

மமம்�டுத்துவம�ொடு மக்களின் �ொர்ரவயில மி்கவும் 

த�ொருத்�மொன�ொககுகிறது.

11.1. வரைவிலக்கணங்்கள்:

 ெொர்டடர்ட இன்ஸ்டிடயுட, லணடன் 

்கருத்துப்�டி ”ஒரு நிறுவனத்திற்கும் அ�ன் 

த�ொடர்புரடய த�ொதுமக்களுககும் இரடமய 

திடடமிடட �ைஸ்�ை புரிந்து த்கொள்ளு�ரல 

ஏற்�டுத்�வும், �ற்த�யரைப் �ைொமரிக்கவும் 

மமற்த்கொள்ளப்�டும் நீடித்� முயற்சிமய மக்கள் 

த�ொடர்�ொகும்.”

 அதமரிக்க மக்கள் த�ொடர்பு ெங்்கத்தின் 

்கருத்துப்�டி ”மக்கள் த�ொடர்பு ஒரு 

நிறுவனத்ர�யும் அ�ன் த�ொதுமக்கரளயும் 

ஒருவருடன் ஒருவர் ஒத்துச் தெலல உ�வுகிறது. 

ஒரு நிறுவனத்தில உள்ள மக்கள் த�ொடர்பு 

அரனத்து மக்கள் குழுக்களின் கூடடுறவிரனயும் 

த�ற எடுக்கப்�டும் முயற்சிமயயொகும். முககிய 

த�ொதுமக்களுடன் திறம்�ட உறவொடவும், த�ொடர்பு 

த்கொள்ளவும் நிறுவனத்திற்கு த�ொதுமக்கள் 

த�ொடர்பு உ�வுகிறது.”

 "த�ொது உறவு்கள் என்�து ஒரு �டவடிகர்க, 

்கொைணம், இயக்கம் அலலது நிறுவனம் 

ஆகியவற்றிற்்கொன த�ொதுமக்களின் ஆ�ைரவப் 

த�றும் �்கவல, இணக்கம் மற்றும் ெரிதெய்�ல 

ஆகியவற்றின் முயற்சியொகும்"

 �ொடம் 11
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• �வீன த�ொதுத் த�ொடர்பு என்ற �ணியினி; 

ஆைம்�மொ்க 1900ஆம் ஆணடு 

�ப்ளிசிடடி பியூமைொ நிறுவப்�டடது 

ஆனொலும், அ�ற்கு முன்னமை �ல 

த�ொதுத் த�ொடர்பு நிர்வொ்கங்்கள் 

வைககில இருந்�ன .

• 1924ஆம் ஆணடு இ�ழியல 

�ணியிரனத் த�ொடங்கிய�ன் மூலம் 

�ொசில கிளொர்க என்�வர் த�ொதுத் 

த�ொடர்புப் �ணியின் நிறுவனர் என்று 

அரைக்கப்�டுகிறொர் .

• மு�ல உல்கப் ம�ொரின் ம�ொது 

உள்�ொடடுப் ம�ொரை ஆ�ரிககும் 

த�ொருடடு இரு �க்கங்்களும் 

அணிவகுத்து எதிரி்கரள எதிர்த்துப் 

ம�ொைொடுவ�ற்கு பிைச்ெொைத்ர� 

�யன்�டுத்தின.

• த�ொதுத் த�ொடர்பு தெயல�ொடடொளர்்கள் 

1920 ஆம் ஆணடு �னியொர் துரறயிலும் 

நுரைந்�னர் த�ொதுத்த�ொடர்ப் �ணி  

ஐவி லீ அலலது எடவர்ட  த�ர்னீஸ் 

என்�வைொல அதமரிக்கொவில 

நிறுவப்�டடு, பின்னர் உலத்கங்கும் 

�ைவியது. 

• மக்கள் த�ொடர்பு துரற்கரள 

�ன்ன்கத்ம� த்கொணட �ல அதமரிக்க 

நி!றுவனங்்களின் இந்� �ரடமுரற்கள் 

மொர்்ஷல திடடத்தின் விரளவொ்க 

ஐமைொப்பிய துரண நிறுவனங்்கரள 

1948ல உருவொககிய பின் 

ஐமைொப்�ொவிற்கு �ைவியது.

உங்்களுககு த�ரியுமொ? 

 ”த�ொது மக்கள் த�ொடர்பு ஒரு தெயலுககு 

த�ொது மக்களிடமிருந்து த�றப்�டும் ஆ�ைவு 

நிறுவனத்தின் தெயல�ொடடுககு ்கொைணமொகிறது. 

இப்த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு தெய்தி்கள், 

துணடு�ல்கள், ெரி்கடடு�ல்கள் மூலம் த�ற 

முயற்சிக்கப்�டுகிறது. எடவர்ட. த�ர்ன்யொஙஸ் 

(1891-1995).

 ”த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு, மக்கள் 

எணணங்்கரள மதிப்பிடும் ஒரு மமலொணரம 

�டவடிகர்க, இது ஒரு �னிப்�டட அலலது ஒரு 

அரமப்பின் த்கொள்ர்க்கரளயும், 

�ரடமுரற்கரளயும் மக்கள் ஆர்வத்துடன் 

்கணடுத்கொள்ளவும் மற்றும் தெயல�ொடு்கள் 

த்கொணட ஒரு நி்கழ்ச்சிரய புரிந்து த்கொள்ளவும் 

அவற்ரற ஒத்துக த்கொள்ளவும் ஏற்�ொடு 

தெய்வ�ொகும்.”

“த�ொது உறவு்கரள மதிப்பிடுகின்ற நிர்வொ்க 

தெயல�ொடு, த�ொதுமக்களிடமிருந்தும் அலலது ஒரு 

�னி��ரின் அலலது ஒரு அரமப்பின் 

த்கொள்ர்கரயயும் �ரடமுரறரயயும் அரடயொளம் 

்கொண�துடன், புரிந்து த்கொள்ளவும் மற்றும் 

ஏற்றுகத்கொள்ளவும் த�றுவ�ற்்கொ்க ஒரு தெயல 

திடடத்ர�ச் தெயல�டுத்துகிறது. "

   -தடன்னி கிரிஸ்மவர்லடு

த�ொது மக்கள் த�ொடர்பு ஒருவருகத்கொருவர் ஒத்துச் 

தெலவர�யும், அவர்்களிரடமய த�ற விரும்பும் 

கூடடுறரவயும் எடுத்தியம்புகிறது.

11.2.  மக்கள் த�ொடர்பின் முககியத்துவம்:

1.  ஊட்க உறவு்கரள மமம்�டுத்து�ல:

 மக்கள் த�ொடர்பு்கள் �ரலயங்்கத் 

த�ொடர்பு்கரள உருவொககி, முககியச் 

தெய்தி்கரள தவளியிடுவம�ொடு, விருந்தினர் 

��வி, �ரலயங்்கங்்கள் மற்றும் ஊட்க 

மன்றங்்களில ஈடு�டுவ�ன் மூலம் ஒரு சிறந்� 

தெய்திரய வைங்குவதில  மூலொ�ொைமொ்க 

விளங்குகின்றன.

2. ஊழியர்்களுடன் மமம்�டுத்�ப்�டட உறவு்கள்: 

மக்கள் த�ொடர்பு்களொனது தெய்திமடல்கள், 

கூடடங்்கள், நி்கழ்வு்கள் மற்றும் நி்கழ்ச்சி்கள் 

ஆகியவற்றின் மூலம், ெரியொன வி்ஷயத்ர� 

தெய்வ�ற்்கொன �ங்்கள் உறுதிப்�ொடரடக 
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்கொடடுவ�ற்கு சிறந்� வழியொ்க உள் 

�ொர்ரவயொளர்்களுடன் த�ொடர்பு த்கொள்ள 

நிர்வொ்கத்திற்கு உ�வுகிறது.

3. ெமூ்கத்துடன் சிறந்� ஈடு�ொடு: உள்ளூர் 

குழுக்களுடன் ஒத்துரைப்புடன், த�ொணடு 

முயற்சி்களுடன் இரணந்து, ெமூ்க 

�லனுக்கொ்க �ன்ரமயளிககும் ்கொைணி்கள் 

மற்றும் திடடங்்களில தெலவினங்்கரளக 

கூடடுவ�ன் மூலம் ஒரு நிறுவனமொனது 

உள்�ொடடு ெந்ர�யில உறவு்கரள 

�லப்�டுத்துவது இன்றியரமயொ��ொகும். 

ெமூ்க உறவு்கரள ்கடடிதயழுப்புவது 

த�ொடர்பில த�ொடக்கநிரலரய புரிந்து 

த்கொள்வ�ன் மூலம், அது வர்த்�்கத்தின் 

�ன்ரம மற்றும் நிரலப்�ொடரட அதி்கரிக்க 

உ�வுகிறது.

4. த�ொழில மூலம் உறவு்கரள மமம்�டுத்து�ல: 

ஒவதவொரு வர்த்�்கமும் அ�ன் அளரவப் 

த�ொருட�டுத்�ொமல, த�ொழிற்துரற 

ெங்்கங்்களில மெர்ந்து, த�ொழிற்துரறயின் 

ஆைம்� நி்கழ்வு்களில �ங்குப்த�ற மவணடும். 

மமலும், அவற்றின் த�ரிவுநிரலரயத் 

தூணடுவ�ற்கு ஏற்ற வணி்க அைங்கில 

மவரல தெய்ய மவணடும். ஒரு நிறுவனம் 

அறியப்�டட த�யைொ்க வளர்வ�ன் மூலம் ெ்க 

ஊழியர்்கள் மற்றும் �ொர்ரவயொளர்்களிரடமய 

�ம்�்கத்�ன்ரமரய அதி்கரிக்க உ�வுகிறது.

5. அைசு அரமப்பு்கள் / அலுவலர்்களுடன் 

உறவு்கரள �லப்�டுத்து�ல: மக்கள் 

த�ொடர்பு்கள் நிறுவனத்திற்கு ெொ�்கமொன 

உறவு்கரளயும், முககிய அைெொங்்க 

அதி்கொரி்கமளொடு கூடடு ஒப்�ந்�ங்்கரளயும் 

ஏற்�டுத்துவ�ற்கு உ�வுகிறது.

6. த�ருக்கடி மமலொணரம: நிறுவனத்ர�ப் 

�ற்றிய எந்� எதிர்மரறயொன தெய்தி்களும் 

அந்நிறுவனத்தின் த�யருககு இரடயூறு 

விரளவிக்கலொம். த�ருக்கடியொன 

சூழ்நிரல்கள் மற்றும் சிக்கலொன 

பிைச்ெரன்கரள தீர்த்�ல ஆகியவற்ரற 

திறம்�ட நிர்வகிககும் திறன் மக்கள் 

த�ொடர்பின் அடிப்�ரட �ன்ரம்களில 

ஒன்றொகும்.

11.3. மக்கள் த�ொடர்பின் �ன்ரம்கள்:

 மக்கள் த�ொடர்பு்கள் பின்வரும் 

�ன்ரம்கரள வைங்குகின்றன.

1. புதுரம:

 வணி்க புதுரமயொனது மக்கள் 

த�ொடர்பு்களின் மூலம் மு�லீடடொளர்்கள் மற்றும் 

திறமிக்க வணி்க �ங்்கொளர்்களின் ்கவனத்ர�யும் 

ஈர்ககும். தெய்தி ்கடடுரை்கள், த�ொது விளக்கங்்கள் 

மற்றும் நிபுணத்துவ த�ொழிற்துரற குழுக்கள் 

ஆகியவற்றின் வைக்கமொன �்கவல த�ொடர்பு 

வடிவங்்கள் மூலம் ஒரு சிறிய வணி்க இடத்திற்்கொன 

�னிக்கவனத்ர� �ங்்கள் த�ொழிற்துரறயில 

நிறுவுகின்றன. இந்� ம�ர்மரறயொன ்கருத்து 

நிறுவனத்தின் தவற்றிரய நிரூபிப்��ன் மூலம் 

ஒடடுதமொத்� தெயலதிறரன மமம்�டுத்� 

உ�வுகிறது.

2. த�ொணடுப் �ணி:

 த�ொது மக்கள் வணி்க நிறுவனத்தின் 

த�ொணடு ெொர்ந்� �ங்்களிப்பு்கள் மற்றும் ெமூ்க 

ஆ�ைவு்கரளப் �ற்றி அறிந்திருககும் ம�ொது, இது 

வணி்கத்ர� வளர்ப்�தில இது அதி்க ஆர்வத்ர� 

ஏற்�டுத்தும். உ�ொைணமொ்க, மக்கள் த�ொடர்பு்கள் 

ஒரு உள்ளூர் �ள்ளிககூடத்தில �ண �ன்த்கொரட 

�ற்றி ெமூ்கத்திற்கு அறிவிககும் முயற்சிரய ஒரு 

�லல த�ருநிறுவன குடிம்கனொ்க வணி்கத்ர� 

வர்ணிககிறது. இரவ நிறுவனத்தின் த�யர், 

�ம்�்கத்�ன்ரம மற்றும் மரியொர� ஆகியவற்ரற 

உயர்த்துவ�ன் மூலம் நிறுவனத்தின் ஒடடுதமொத்� 

உணர்விரன மொற்றியரமக்க உ�வும்.

3. த�ொருளொ�ொை �ொக்கம்:

 நிறுவனத்தின் வருவொய், மவரல 

உருவொக்கம் மற்றும் ஒடடுதமொத்� த�ொருளொ�ொை 

�ொதிப்பு ஆகியவற்றின் வைக்கமொன விளம்�ைம் ஒரு 
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�்கைத்தின் த�ொருளொ�ொை இயந்திைத்தின் ஒரு 

முககிய �குதியொ்க நிறுவ உ�வுகிறது. 

உ�ொைணமொ்க, ்கொலொணடு மவரலவொய்ப்பு 

புள்ளிவிவைங்்கரள தவளியிடுவது அலலது 

த�ொருளொ�ொைத்ர� வளர்ச்சி அறிகர்கயில 

�ங்்களிப்பு தெய்�ல ஆகியரவ நிறுவனம் 

ெமூ்கத்திற்கு வருகின்ற �ன்ரம்கரள 

்கொணபிககும் ஒரு சிறந்� வழியொகும். மமலும், இது 

நிறுவனத்தின் முககியத்துவத்ர�ப் �ற்றிய 

விழிப்புணர்வு மற்றும் விரிவொக்க நிதியளிப்பு மற்றும் 

வணி்கத்திற்்கொன வொய்ப்பு்கள் ஆகியவற்றிற்்கொன 

சிறந்� நிரலப்�ொடரட அதி்கரிக்க முடியும். மமலும் 

அது ஒரு ெொத்தியமொன மு�லொளியொ்க 

�ொர்க்கப்�டலொம்.

4. உள் ம�ொககு்கள்:

 உள் மக்கள் த�ொடர்பு மு்கொம்்களின் 

வொயிலொ்க ஊழியர்்களின் மனநிரலரய 

மமம்�டுத்து�ல, �்கவல த�ொடர்பு்கரள 

மமம்�டுத்து�ல மற்றும் ஊழியர்்கரள 

ஊககுவிககிறது. நிறுவனத்தின் தெயல�ொடு்கள், 

உத்திமுரறத் திடடங்்கள் மற்றும் ்கருத்துத் 

த�ரிவிப்பு ஆகியவற்ரற �ற்றி அரனத்து 

ஊழியர்்களும் ஒருமித்� வரளயத்திற்குள் 

ரவத்திருககும் மக்கள் த�ொடர்பின்  

முயற்சி்கள் ஊழியர்்களிடம் ்கணிெமொன  

அளவு முககியத்துவத்ர�ப் த�றுகிறது.  

இது நிறுவனங்்களின் முயற்சி்களுககு 

ஆ�ைவளிப்�ம�ொடு அ�ன் மவரல்கரளச் 

தெய்வதில மி்கவும் திறரமயொன�ொ்கவும் இருககும்.

11.4. மக்கள் த�ொடர்பின் �ங்கு (அ்கம் மற்றும் 
புறம்) :

 ஒரு நிறுவனம், �ற்த�யரை ஒமை இைவில 

த�ற இயலொது. இது �ல ்கொைணி்கரள 

அடிப்�ரடயொ்கக த்கொணட நீணட தெயலமுரற 

ஆகும். மக்களின் ஆர்வத்திற்ம்கற்� �லல 

த்கொள்ர்க்கரள சிறந்� வொடிகர்கயொளர் 

மெரவக்கொ்க உருவொககுகிறது. மக்களின் மனதில 

ஒரு த்கடட அபிப்ைொயம் இருககுமொனொல அர� 

ஆய்வு தெய்து மமலொணரமககு இர� �ற்றித் 

த�ரிவித்து இந்� குரற�ொடு்கரள ம�ொககுவதும், 

ஏரனய முயற்சி்கள் எடுக்கச் தெய்து 

அம்முயற்சியினொல அந்நிறுமத்தின் �ற்த�யரைக 

்கொப்�ொற்றுவதும் மக்கள் த�ொடர்புப் �ணியொ்க 

உள்ளது. மக்கள் த�ொடர்பு �னது தூணடும் 

நுணுக்கங்்கள் மற்றும் தெய்தி்கள் மூலமொ்க 

த�ொதுமக்கள், �ணியொளர்்கள், 

வொடிகர்கயொளர்்கள், ்கருத்துக கூறும் 

�ரலவர்்கள் ஒழுங்்கொற்றும் அைசு அரமப்பு்கள் 

மற்றும் நிறுமம் குறித்� �லதலணணத்ர� 

உருவொககுவதும் ஊட்கங்்கள் ஆகிய 

அரனவரையும் அரடய முயற்சிக்க மவணடும்.

 த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு ஒரு நிறுவனத்தின் 

�ற்த�யரை அ�ன் �ொர்ரவ, �ணித்திடடம், 

ம�ொக்கம், தெயல�ொடு இரவ்கள் மூலமொ்க 

உருவொக்க முயற்சிககிறது. த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு 

என்�து ஒரு நிறுவனத்தின் த�ொருட்கள், �ணி்கள், 

��ர்்களொல உருவொக்கப்�டட �ற்த�யரை மக்களின் 

ஆ�ைவிற்கும் புரிந்து த்கொள்ளு�லுககும் 

�யன்�டுத்தும் ஒழுக்கத�றி ஆகும்.

 நிறுவன மக்கள் த�ொடர்பு நி்கழ்ச்சி உள் 

மக்கள் அலலது தவளி மக்களுக்கொ்க இருந்�ொலும் 

அரவ நீணட �ொள் திடடத்தின் அடிப்�ரடயில 

அரனத்துவர்க மக்கரளயும் தென்றரடயுமொறு 

�லல தெயல�ொடு்கமளொடு இருத்�ல மவணடும். 

ஒழுங்்கரமக்கப்�டட மக்கள் த�ொடர்பு 

�்கவலமுரறயின் ஒரு அங்்கமொ்க �ல �்கவல 

ெொ�னங்்கள் மற்றும் நுணுக்கங்்கரள 

உ�மயொ்கப்�டுத்தி கீழ்க்கணட �்கவல த�ொடர்பு 

ம�ொக்கங்்கரள அரடய இயலும்.

1. நிறுவனத்ர�ப் �ற்றிய விழிப்புணர்வு.

2. வொடிகர்கயொளர்்களின் ம�ரவ்கள்   

மற்றும் மெரவ்கள்

3. நிறுவனத்தின் �ற்த�யர் மற்றும் பு்கழ்

4. உரிரமயொளரின் ஆ�ைவு.
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11.5. மக்கள் த�ொடர்பு 
மமலொளர்:

 �லல மமலொளர்்கள் 

பி ற ப் � தி ல ர ல 

உ ரு வ ொ க ்க ப் � டு கி ற ொ ர் ்க ள் . 

வியொ�ொை அனு�வம், ்கலவி, �யிற்சி மற்றும் 

�ணியிடத்தில உள்ள சூைல்கள் இவற்றொல 

�வீனப்�டுத்�ப்�டுகிறொர்்கள். மக்கள் த�ொடர்பு 

மமலொளர் என்�வர் ஒரு நிறுவனத்தின் தெய்தித் 

த�ொடர்�ொளர் ஆவொர். அவர் த�ொது மக்கள் த�ொடர்பு 

நிபுணர் அலலது த�ொது மக்கள் �்கவல அதி்கொரி 

எனவும் அரைக்கப்�டுகிறொர். ெொ�்கமொன ஊட்கப் 

பிைசுைங்்கரளப் த�றுவ�ன் மூலம் அவரைப் 

�ணியமர்த்தும் நிறுவனத்திற்கு ம�ர்மரறப் 

த�யரை உருவொககுவ�ன் மூலம் அவர் ஊட்க 

நிபுணர் எனவும் ்கரு�ப்�டுகிறொர். 

 மமலொணரமயின் த�ொதுத் �த்துவங்்கள் 

மக்கள் த�ொடர்பு்களின் ஒழுக்கத்துககும் 

த�ொருந்துவ�ொகும்.

�டம் 11.1. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர்

11.6. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் �ணி்கள்:

 இந்திய மக்கள் த�ொடர்பினுரடய ஒரு 

குரற�ொடு மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளருககு ஒரு 

ெரியொன �ணி ஒதுககீடு வரையறுக்கப்�டவிலரல. 

ஆனொலும் மக்கள் த�ொடர்பு துரற்களுககு 

த�ளிவொ்க வகுக்கப்�டட �ணி்கள் உள்ளன. 

மக்கள் த�ொடர்பு மக்கள் என்ன தெய்கின்றனர்? 

இது த�ரும்�ொலும் ம்கட்கப்�டும் ம்கள்வியொகும். 

ஒரு அலுவல்கத்திற்குள் மக்கள் த�ொடர்பு 

�ணியொளர் மக்கள் த�ொடர்பு �ணிரய தெய்கிறொர். 

தவளியில இருக்கக கூடிய மக்கள் த�ொடர்பு 

ஆமலொெரன வைங்கும் நிறுவனங்்கள் மக்கள் 

த�ொடர்பு மெரவ்கரள த�ொடர்பு்கள் மமலொணரம 

என்ற த�யரில வொடிகர்கயொளர்்களுககு 

வைங்குகின்றன.

 மக்கள் த�ொடர்பு்களின் மமலொளர் தெய்யக 

கூடிய  10  திறவு �ணி்கள் கீமை 

த்கொடுக்கப்�டடுள்ளன.

1. திடடமிடு�ல:

 த�ொதுமக்களுக்கொன தெய்தி்கரளயும், ம�ை 

வரையரை்கரளயும், தெலவு்கரளயும் 

திடடமிடுவ�ற்்கொ்க த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு 

சிறப்பு வலலு�ர்்கள் அவற்றின் ம�ொக்கம், 

ம�ரவ, முன்னுரிரம்கள், விருப்�ங்்கள், 

இலககு்கள் குறித்து முடிவிலலொது சிந்�ரன 

தெய்கிறொர்்கள். இ�ன் ஒழுக்கமுரற்கரளயும் 

�டத்ர�்கரளயும் ்கருத்தில த்கொணடு ம�சிய 

மற்றும் ெர்வம�ெ வியொ�ொைம் மற்றும் த�ொழில 

நிறுவனங்்களுக்கொன த�றி்கரள 

உருவொககுகிறொர்்கள். எனமவ திடடமிடு�ல 

த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு திடட மமலொளரின் 

மு�ல �ணியொகும்.

2. மமலொணரம:

 த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர் உருவொககிய 

திடடங்்கள் குறிப்பிடட ்கொலத்திற்குள்ளும், 

குறிப்பிடட வைவு தெலவு திடடத்திற்குள்ளும் 

தவற்றி்கைமொ்க முடிக்கப்�டுகிற�ொ என்று 

்கண்கொணிக்க மவணடும். இதுவரை 

த�ொதுமக்கள் த�ொடர்பு சிறப்பு வலலுனர்்கள் 

சிறந்� மமலொளர்்களொ்க தெயல�ட 

முடியவிலரல. இத்�ர்கய  சிறப்பு  

வலலு�ர்்கள் �ங்்களுககுள் மமலொணரம 

நுணுக்கங்்கரள வளர்த்துக த்கொள்ள 

மவணடும்.

3. உறவு்கரளப் ம�ணு�ல:

 மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர் �த்திரிகர்கயொளர், 

த�ொழிலநுட� வலலு�ர்்கள், 
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அைசியலவொதி்கள், ்கலவியொளர்்கள், ்கருத்து 

நிபுணர்்கள் மற்றும் அந்நிறுவன அரமப்பின் 

�ணியொளர்்கள், வொடிகர்கயொளர்்கள, �ர்ம 

ஸ்�ொ�னங்்கள், ெமூ்கத் �ரலவர்்கள் மற்றும் 

�லமைொடு �லலுறவு்கரளப் ம�ணு�ல 

மவணடும். அரனத்து மக்கள் த�ொடர்பு 

�்கவல்களும் ஒரு குறிப்பிடட மற்றும் 

வரையறுக்கப்�டட ்கொைணத்துக்கொ்க 

அரனத்து ம�ொக்கங்்கரளயும் ெொதிககும்�டி 

இருத்�ல மவணடும்.

4. ஒழுங்்கரமத்�ல:

 சிறப்பு நி்கழ்வு்கரள தெய்தி த�ொகுப்பு்கள், 

மொ�ொடு்கள் மூலமும், ஆணடுப் 

த�ொதுககூடடங்்கள் �டத்து�ல, தெய்தி 

சுற்றுலொக்கள், த�ொழிற்கூடங்்கரள 

திறந்துரவத்�ல, விருந்தினர்்கரள 

த�ொழிற்ெொரலககு வைமவற்கும் �ொள், ஆணடு 

த்கொணடொடடங்்கள், விருது வைங்கும் 

விைொக்கள், அறகத்கொரட மற்றும் 

விரளயொடடு விைொ ம�ொன்ற நி்கழ்வு்கரள 

�்கவல ெொ�னங்்களுடன் த�ொடர்பு�டுத்தி 

�ற்த�யரை உருவொககு�ல மக்கள் த�ொடர்பு 

மமலொளரின் த�ொறுப்�ொகும்.

5. எழுது�ல:

 ்கருத்து அரமப்�ொளர்்கள், 

�த்திரிகர்கயொளர்்கள் த்கொணட குழுவுககு 

தெய்தி தவளியீடு்கள், தெய்திக்கடி�ங்்கள் 

மற்றும் அரனத்து வர்கயொன ்கடி�ங்்கரள 

எழுதுகின்றனர். அறிகர்க்கள், ம�ச்சுக்கள், 

புத்�்க ஏடு்களின் பிைதி்கள், சுவதைொடடி்கள், 

வொதனொலி மற்றும் த�ொரலக்கொடசி பிைதி்கள், 

வணி்கத்�ொள், �த்திரிகர்க தெய்தி்கள், 

தெய்தி ஆசிரியருககு ்கடி�ங்்கள் 

ம�ொன்றவற்ரற எழுதுகின்றனர். சில 

ம�ைங்்களில எழுதுவதில மி்கவும் 

ம�ர்ந்�வர்்களொ்க வொடிகர்கயொளர்்களுககு 

ஆகிறொர்்கள்.

6. திருத்�ம் தெய்�ல:

 இவர்்கள் எழுதுவம�ொடு மடடுமலலொமல 

வணி்க ெொர்�ொன �த்திரிகர்க்கரளயும் 

தெய்திக ்கடி�ங்்கரளயும், �ங்கு�ொைர்்களின் 

அறிகர்க்கரளயும், குழுக்கள் எழுதும் 

்கடி�ங்்கள், த�ொழிலநுட� வலலுனர்்களொல 

�யொரிக்கப்�டும் தெய்தி அறிகர்க்கள் 

ம�ொன்றவற்ரற திருத்�வும் த�ரிந்திருக்க 

மவணடும். நிறுவன தவளியீடு்கரள திருத்�ம் 

தெய்வதும் மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர்்களின் 

முககியப் �ணியொகும்.

7. உருவொககு�ல:

 எழுதுவதும் திருத்துவதும் ஒரு �குதி என்றொல 

உருவொககு�ல மறு�குதியொகும். மக்கள் 

த�ொடர்பு நிபுணர்்கள் �்கவல த�ொடர்பின் 

�லமவறு �குதிக்கொன அச்சின் �யன், 

புர்கப்�டம், வடிவரமப்பு, ்கரல, ஒலி மற்றும் 

ஒளி த�ொருட்கள் ம�ொன்றவற்ரறப் 

�யன்�டுத்தி த�ொடர்புரடய 

�டவடிகர்க்களுககு த�ொருந்தும் வணணம் 

தெய்தி்கரளத் �யொரிககிறொர். மடிப்�ொன்்கள், 

வணி்கப்�த்திரிகர்க்கள், சுவதைொடடி்கள், 

�டங்்கள், ஒலி �ரடப்பு்கரள உருவொககுவது 

மக்கள் த�ொடர்பு நிபுணர்்களின் �ணியொகும்.

8. ம�சு�ல:

 மக்களிடம் ம�சு�ல மக்கள் த�ொடர்பு 

மமலொளர்்களின் முககிய குணமொகும். 

அவர்்கள் கூடடங்்களிலும், தெய்தி 

மொ�ொடு்களிலும், த�ொரலக்கொடசி 

புர்கப்�டக்கருவிககு முன்பும் வொதனொலி 

கூடங்்களிலும் �னி மற்றும் த�ொது 

நி்கழ்ச்சி்களிலும் ம�சுகின்றனர். அவர்்கள் 

ஒன்றுடன் ஒன்று த�ொடர்புரடய 

ஊட்கங்்களில ஆற்றல வொய்ந்� தெய்தித் 

த�ொடர்பு்கரள மமற்த்கொள்கின்றனர்.
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9. தெய்தி்கரள மெ்கரித்�ல:

 முககியமொன �டவடிகர்க �குதி்களில 

ஒன்றொ்க மக்கள் த�ொடர்புப் �யிற்சியொளர்்கள் 

ெொதுர்யமொ்க �்கவரலச் மெ்கரிககின்றனர். 

எங்கு �்கவரலப் த�ற மவணடும்? எர�ப் 

�ொர்க்க மவணடும்? எவவொறு ஆய்வு தெய்ய 

மவணடும்? எவவொறு �ரலரம ஏற்றுத் 

�்கவரல புதுப்பித்து, மதிப்பீடு தெய்ய 

மவணடும்? என்று அறிய மவணடும். ஒரு 

மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர், அரமப்புத் 

�்கவலின் மூலமொ்க இர� மெ்கரித்து, ம�ககி 

ெரியொன முரறயில �யன்�டுத்� மவணடும்.

10. �யிற்சியளித்�ல:

 �யிற்சியின் ஒரு �குதியொ்க மக்கள் த�ொடர்பு 

மமலொளர்்கள் நிறுவனத்தின் ஒவதவொரு 

�ணியொளரிடமும் மக்கள் த�ொடர்பு 

விழிப்புணர்ரவ உருவொக்க மவணடும். மக்கள் 

த�ொடர்பு மமலொளர், மக்கள் த�ொடர்பில 

இலலொ�வர்்கரளப் �யிற்றுவிக்க ஏற்�ொடு 

தெய்ய மவணடும். நிறுவனத்தில மக்கள் 

த�ொடர்பு �யிற்சிரய ஒழுங்்கரமககும் 

த�ொறுப்பு மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர்்களுககு 

உரிய�ொகும்.

11.7.  மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் �குதி்கள்:

• சுய அறி�ல

• அரனத்து வர்கயொன மக்களுடன் 

ஒருங்கிரணப்ம�ொடு மெரும் திறரம.

• மக்கள் த�ொடர்பு நி்கழ்ச்சி்கள் மூலமொ்க 

்கற்�ரன்கரள உ�மயொகிககும் திறன்.

• மமலொணரமககு அறிவுரை கூறும் திறன் 

மற்றும் அரமப்புச் சூைரல எடுத்துரைத்�ல.

• சுற்றியுள்ள மக்களிடம் உணரம, ஆர்வம் 

்கொடடு�ல மற்றும் த�ொறுரம ம�ணு�ல.

• ம�ர்மரற எணணகம்கொரவ மற்றும் 

ெந்திக்கொ� ெவொல்கரள ெந்திககும் திறன்.

• �ரலரம �ணபு்கரள த�று�ல மற்றும் ஒரு 

முன்மொதிரியொ்கத் தி்கழ்�ல.

• மக்களுரடய பிைச்சிரன்களுககு 

த�ொறுப்ம�ற்றல, மற்றவர் ம்கொணத்தில 

சிந்தித்�ல.

• ஆயுட்கொல ்கற்கும் தெயல�ொடு.

• மைபியல மற்றும் ஆன்மி்க மதிப்பு்கள்.

11.8. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் 
்கலவித்�குதி்கள்:

 மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர் �ணிகத்கன்று 

எந்�தவொரு �னிப்�டட ்கலவித்�குதியும் 

ம�ரவயிலரல, ஆனொல த�ரும்�ொலொன 

மமலொளர்்கள் �டடம் த�ற்றுள்ளனர். சில குறிப்பிடட 

மக்கள் த�ொடர்பு �டடப்�டிப்பு்கள் உள்ளன, மற்றும் 

த�ொழிலமுரற நுரைவு த�ொதுவொ்க அரனத்து 

�டட�ொரி்களுககும் த�ொருந்தும். இருப்பினும், இது 

மி்கவும் பிை�லமொன வொழ்கர்கத் த�ொழிலில 

ஒன்றொகும், பின்வரும் துரறயின் அறிவு 

மமலொளருககு உ�வியொ்க இருககும்:

• த�ொழில/மமலொணரம

• �்கவல த�ொடர்பு மற்றும் ஊட்க ஆய்வு்கள்

• ஆங்கிலத்தில எழுதுவது மற்றும் எழுதுவதில 

�ரடப்�ொற்றல திறன்

• ெந்ர�ப்�டுத்தும் திறன்

• அைசியல அறிவு

• ெமூ்க அறிவியல ெொர்ந்� அறிவு
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நிரனவில த்கொள்்க:

• மக்கள் த�ொடர்பு

• வரைவிலக்கணம்: “ மக்கள்த�ொடர்பு 
என்�து �த்துவவியல, ெமூ்கவியல, 
த�ொருளியல, தமொழி, 
மமனொ�த்துவஇயல, 
�த்திரிகர்கத்துரற, த�ொடர்பு 
த்கொள்ளல ம�ொன்றரவ �ற்றி 
மனி�னுககுள்ள புரி�ல்களொகும்”. 
– தெர்�ர்ட. M. �ொஸ்.

• மக்கள் த�ொடர்பின் �ங்கு.

• மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர்.

• மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் �ணி்கள்

1. திடடமிடு�ல

2. மமலொணரம

3. உறவு்கரளப் ம�ணு�ல

4. ஒழுங்்கரமத்�ல

5. எழுது�ல

6. திருத்�ம் தெய்�ல

7. உருவொககு�ல

8. ம�சு�ல

9. தெய்தி்கரள மெ்கரித்�ல

10. �யிற்சியளித்�ல.

• மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் 
�குதி்கள்.

 மதிப்Õடு

�குதி–அ

I. ெரியொன விரடரயத் ம�ர்ந்த�டுத்து எழுது்க.

1. ------------------------------ நிறுவனத்தில உள்ள மக்கள் த�ொடர்பு்கள் அரனத்து மக்கள்   

 குழுக்களின் கூடடுறவிரனயும் த�ற எடுககும் முயற்சிமய ஆகும்.

 அ) பிை�லப்�டுத்து�ல   ஆ) மக்கள்த�ொடர்பு

 இ) விளம்�ைப்�டுத்து�ல  ஈ)மமற்்கணடரவ்களில எதுவுமிலரல

2. மக்கள் த�ொடர்பு என்னும் தெொலலுககு இன்தனொரு நி்கைொன தெொல

 அ) பிை�லப்�டுத்து�ல   ஆ) ஊட்கம்

 இ) தெய்தி்கள்    ஈ)தெய்தி தவளியீடு

3. ஒரு நிறுவனத்தின் �ற்த�யரை த�ற முடியொது ---------------------------

 அ) ஒரு மொ�த்தில   ஆ) குறுகிய ்கொலத்தில

 இ) நீணட ்கொல தெயல�ொடு  ஈ) இவற்றில எதுவுமிலரல
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4. ஒரு நிறுவனம் -------------------------------------- த�ற மக்கள் த�ொடர்பு முககிய �ங்்கொற்றுகிறது.

 அ)விழிப்புணர்வு   ஆ) உற்�த்தி

 இ)்கலொச்ெொைம்    ஈ) த�யரும் பு்கழும்.

5. -------------------------------------- த�ொதுமக்களிடம்  ம�சு�ல என்�து மக்கள் த�ொடர்பின் முககிய  

 த�ொகுதியொ்க ்கரு�ப்�டுகிறது.

 அ) �ணிகர்கயொளர்   ஆ)அலுவலர்

 இ) மமலொளர்    ஈ) தெயலொளர்.

�குதி–ஆ

1. மக்கள் த�ொடர்பின் வரைவிலக்கணம் �ரு்க.

2. த�ொடர்பு த்கொள்ளலின் �ொன்கு ம�ொக்கங்்கள் யொரவ?

3. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளர் என்�வர் யொர்?

�குதி- இ

1. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் �குதி்கள் யொரவ?

�குதி–ஈ

1. மக்கள் த�ொடர்பு மமலொளரின் ஏம�னும் ஐந்து �ணி்கரள விளககு்க.

தெொற்்களஞ்சியம்

1. Campaign : பிைச்ெொைம்

2. Collaboration : ்கலந்து, இரணந்து

3. Enhance : மமம்�டுத்து�ல

4. Ethics : த�றிமுரற்கள்

5. Goodwill : �லதலணணம்

6. Hamper : இரடயூறு

7. Disseminated : �ைவலொக்கப்�டுகிறது

8. Aspects : அம்ெங்்கள்

9. Establish : நிறு

10 Sustain : நீடித்திருத்�ல
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அலுவலக மேலாண்ே ேற்றும் செயலியல் பயிற்சி 

ோதிரி வினாத்ாள்

          ேதிபசபண: 90 

          காலம்: 2.30 ேணி

பகுதி- அ

           Marks : 15

I. ெரியான வி்ை்யத ம்ர்நச்டுதது எழுதுக.

1. ------------------------------- எனபது ஒரு அலுவலகததின நிரவாகச் செயல்பாடு ஆகும்.

 அ. செய்திக்ைப சபறு்ல்   ஆ. செய்திக்ை ஏற்பாடு செய்்ல்

 இ. செய்திக்ை பதிவு செய்்ல்   ஈ. திடைமிடு்ல் ேற்றும் நிரவகித்ல்

2. ஓர அலுவலக மேலாணர எனபவர அலுவலகததின -------------------------------- ஆவார.

 அ. இயக்குநர     ஆ. மேற்பார்வயாைர

 இ. செயலர     ஈ. நிரவாகததின ்்லவர

3. ஓர அலுவகததிற்குள் செயற்்கக் மகாள் ச்ாைரபி்னயும் காசணாளிக் காடெ கூடைஙக்ை 

நைத்வும் -------------------------------- ஏற்படுததித ்ருகிறது.

 அ. ்ானியஙகி அலுவலகம்   ஆ. பல நவீன அலுவலகம்

 இ. ப்ைய அலுவலகம்    ஈ. பின அலுவலகம்.

4. ------------------------------ ஐ ொ்ாரணோக ஒரு நிறுவனததில் உள்ை உயர நிரவாகிகளுக்மக 

வைஙகபபடுகிறது.

 அ. திற்ந் அலுவலகம்    ஆ. ்னியார அலுவலகம்

 இ. ோடுலர      ஈ. க்யூபிகிள்ஸ்

5. ஓர அலுவலகததிற்கு ம்்வயான அடிபப்ை சபாருள்கள் -------------------------

 அ. எழுதுசபாருள்கள்    ஆ. அச்சு இய்நதிரம்

 இ. அலுவலக படிவஙகள்    ஈ. காகி்ம் ஒடடும் ப்ெ.்

வகுபபு: 11
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6. ேதிபபுமிக்க ஆவணஙக்ை பாதுகாக்கவும், காலாவதியான ஆவணஙக்ை நீக்கவும் --------------

------------------ நி்லயில் பயனபடுத்பபடுகிறது.

 அ. பாதுகாக்கும் நி்ல   ஆ. ஏற்படுததும் நி்ல

 இ. கழிவு செய்யும் நி்ல   ஈ. மீைபசபறும் நி்ல

7. -------------------------------- ்னியார வ்லபபினனல் எனபது ஒரு நிறுவன அ்ேபமபாடு 

ச்ாைரபுற்றது.

 அ. இ்ணயம்     ஆ. மினனஞெல்

 இ. இ்ணய்ைம்    ஈ. அகவ்ல

8. அலுவலகக் கடி்ம் --------------------------------- வடிவத்்க் சகாணடிருக்கும்.

 அ. அறிக்்க     ஆ. பைம்

 இ. சுற்றறிக்்க    ஈ. புத்கம்

9. அஞெல் குறியீடசைண (PIN) எனபது --------------------------------- இலக்கஙக்ைப சபற்றிருக்கும்.

 அ. 8  ஆ. 6  இ. 10  ஈ. 12

10. மெமிபபு கணக்கின மீது வடடி வீ்ம் நிரணயிபபது --------------------------------

 அ. ்ேய வஙகி    ஆ. அ்ந்்ந் வஙகி

 இ. ஜனாதிபதி     ஈ. ஆளுநர.

11. ----------------------------------- எனபது ்ரக்கரீதியாக உண்ே நி்ல்ய உணரத்க் கூடியது.

 அ. நிகழ்ச்சி நிரல்    ஆ. கூடைக் குறிபமபடு

 இ. அறிக்்க     ஈ. இ-படிவம்

12. ேக்கள் ச்ாைரபு எனபபடும் சொல்லுக்கு நிகராக பயனபடுத்பபடும் ேற்சறாரு சொல் -----------------

----------- ஆகும்.

 அ. பிரபலபபடுதது்ல்    ஆ. ஊைகம்

 இ. செய்தி     ஈ. செய்தி சவளியீடு

13. ்ானியஙகி  ----------------------- ஐ அதிகரிக்கிறது

 அ. உற்பததி     ஆ. விற்பான்ே

 இ. சகாள்மு்ல்    ஈ. விற்ப்னமயாடைம்
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14. பதிமவடுகள் பராேரிப்ப -----------------------. எனறு விவரிக்கலாம்

 அ. மு்றய்ேத்ல்    ஆ.மகாபபிைல்

 இ. பதிமவடுகள் பராேரித்ல்   ஈ.பாதுகாத்ல்

15. நைபபுக் கணக்கில் உள்ை ச்ா்க பூஜ்ஜியம் நி்லக்கு வ்ந் பிறகு வஙகியில் கைன சபறுவது ------

----------------- ஆகும்.

 அ. கைன     ஆ. சராக்க வரவு

 இ. மேல் வ்ரப பற்று   ஈ.  சராக்கம் சபறு்ல்

பகுதி – ஆ

ஏம்னும் 10 வினாக்களுக்கு வி்ையளி

வினா எண 27 க்கு கடைாயம் வி்ையளிக்கவும்    Marks: 10x3 = 30 

16. நவீன அலுவலகத்் வ்ரயறு?

17. மினனனு செலுததும் மு்ற பற்றி சிறு குறிபபு வ்ரக?

18. அலுவலக இை வெதி எனறால் எனன?

19. அலுவலக படிவ ச்ாகுபபு எனறால் எனன?

20. பாை வாரியான பிரிவு (Subjectwise Classification) எனறால் எனன?

21. வ்ல்ைததின நானகு அடிபப்ைச் சொற்க்ை குறிபபிடுக?

22. பணி ஓடைம் எனறால் எனன?

23. இரணடு வ்கயான அஞெல் குறித் சபயரி்ன குறிபபிடுக?

24. வஙகி வ்ரயறு?

25. கூடைம் எனறால் எனன?

26. ேக்கள் ச்ாைரபு மேலாைர எனபவர யார ?

27. அலுவலகததில் பயனபடுததும் நவீன அலுவலக ொ்னஙகளின வ்ககள் யா்வ?

28. கூடைம் நைபப்ற்கு முனபும், பினபும் எனசனனன ஆவணஙக்ை ்யார செய்ய மவணடும்?
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பகுதி – இ

ஏம்னும் ஐ்நது வினாக்களுக்கு வி்ையளி

வினா எண 34க்கு கடைாயம் வி்ையளிக்கவும்    Marks: 5 x 5 = 25

29. சவவமவறு வ்கயான அலுவலகஙகள் குறிதது குறிபபு வ்ரக?

30. Automation-ன குறிக்மகாள்கள் யா்வ?

31. திற்ந் அலுவலகததிற்கு, ்னியார அலுவலகததிற்கும் உள்ை மவறுபாடுகள் யா்வ?

32. செஙகுதது மகாபபு மு்ற எனறால் எனன? அ்ன நன்ே கு்றபாடுக்ை விவரி?

33. காசணாலி அ்ைபபு குறிதது குறிபபு வ்ரக?

34. நிகழ்ச்சி நிரல் எனறால் எனன? இ்ன உள்ைைக்கஙகள் யா்வ?

35. ேக்கள் ச்ாைரபு அலுவலரின ்குதிகள் யா்வ?

பகுதி – ஈ 

அ்னதது வினாக்களுக்கும் வி்ையளி     Marks: 2x10= 20

36. நவீன அலுவலகம் குறிதது விரிவாக எழுதுக?

    (அ)

 படிவஙக்ை வடிவ்ேக்கும் சபாழுது எனசனனன முக்கிய காரணிக்ை கருததில் சகாள்ை மவணடும்?

37. ்ரவு செயலாக்க மு்ற எனறால் எனன ? சவவமவறு வ்கயான ்ரவு செயலாக்க மு்ற குறிதது 

வ்ரக.

    (அ)

 வஙகிக் கணக்்க துவஙகும் சபாழுது க்ைபிடிக்க மவணடிய ந்ைமு்றகள் யா்வ?
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தட்டச்சும் 
கணினி பயனபபாடுகளும்

செய்முறை

Typography_Tamil_FM.indd   204 13-03-2019   13:23:22



205

தட்டச்சும் கணினி பயனபபாடுகளும் - செய்முறை

தட்டச்சு
பகுதி - அ

அலகு 1 தட்டச்சுக் கலல ஓர் அறிமுகம் 206

அலகு 2 விலைபலலக 214

அலகு 3 லகவிரலகலை பயனபடுத்தும் முலை 219

அலகு 4 தட்்டழுத்துப் பயிற்சி 220

பகுதி - ஆ

அலகு 5 தமிழ்த் தட்்டழுத்து ்ைொற்சுருக்கஙகள் 239

அலகு 6 வேகப்பயிற்சி 241

அலகு 7 தமிழ்த் தட்்டழுத்து 254

பகுதி - இ

அலகு 8 ்ெக்கொனிைம் 331

கணினி பயனபபாடுகள்
அலகு 1 ஒபன ஆஃபிஸ் லரட்டர் – விலலப்படடியல ேடிவூட்டல 348

அலகு 2 ஒபன ஆஃபிஸ்கொலக் ேடடி கணக்கிடுதல 350

அலகு 3 HTML – படிேம் ேடிேலெத்தல 351

அலகு 4 HTML – உயரம் ெற்றும் எல்ட அட்டேலண 353

அலகு 5 HTML – பின்னலொ்ன படடியல 355

சபபாருள்டககம்
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தட்டச்சுக் கலை ஓர் அறிமுகம்

தட்டச்சுக் கலை ஓர் அறிமுகம்:

 தட்டச்சு என்பது எழுத்துக்கலைத் 

ததளிவாகவும், ்படிக்கக்கூடிய வலகயிலும், மற்றும் 

ஈர்க்கத்தக்க வலகயிலும் உருவாக்கும் கலை 

மற்றும் ததாழில்நுட்பமாகும். தட்டச்சுமுகப்புகள், 

ததர்்நததடுத்தல், புள்ளி அைவுகள், வரியின நீைம், 

வரிலை இல்டதவளி மற்றும் எழுத்துக்கில்டதய 

இல்டதவளி, வார்த்லதகளுக்கில்டதய இல்டதவளி 

அலமத்தல் த்பான்றலவ அ்டங்கும். எழுத்துகள், 

எணகள் மற்றும் சின்னங்கள் ஆகியவற்றின 

்பாணிலய சி்றப்்பாக அலமக்கவும், 

ஒழுங்கு்படுத்தவும் ல்டப்த்பாகிராபி என்ற 

்பதமா்னது ்பயன்படுகி்றது. தமலும் தட்டச்சுக் கலை 

என்பது தகவல்கலைத் ததா்டர்பு தகாள்வலதத் 

தவிர்த்து, ஆவணத்லத ஒழுங்கு்படுத்தவும், 

அழகாக அலமக்கவும் ்பயன்படுகி்றது.

 தட்டச்சுக் கலையின தவலை தட்டச்சு 

கலைஞர்கள், வலரவியல் கலை வடிவலமப்்பாைர், 

கலை இயக்குநர்கள், புத்தக கலைஞர்கள் மற்றும் 

(வார்த்லதகள், எணகள், சின்னங்கள்) புத்தகத்லத 

தவளியிடுவதற்கும், விநிதயாகிப்்பதற்கும் தட்டச்சு 

தையயப்்பட்டவற்ல்ற வடிவலமப்்பவர் 

த்பானத்றார்களுக்கா்ன ்பணிதய தட்டச்சுக் 

கலையாகும். தமலும் ஆராயச்சியாைர்கள், 

்பத்திரிக்லகயாைர்கள் மற்றும் தையதிம்டல் 

தயாரிப்த்பார் ஆகிதயார்கைால் சுயமாக 

தவளியி்டப்்படும் தவளியீடுகளுக்கும் இலவ 

்பயன்படுகி்றது. கணினிமயமா்ன காைம் 

1

ததா்டங்குவது வலர, தட்டச்சுக் கலை என்பது 

சி்றப்புவாய்நத ்பணியாக இரு்நதது. 

எணமமயமாக்குதல் தட்டச்சுக் கலையில்ன 

புதியத் தலைமுல்றகளுக்கு அதாவது 

வடிவலமப்்பாைர்களுக்கும், ்பய்னர்களுக்கும் 

அறிமுகப்்படுத்தியுள்ைது.

 தட்டச்சுக் கலை உருவாக்கும் தி்றன 

தற்த்பாது எங்கும் காணப்்படுவதால், தி்றலமயா்ன 

ததாழிைாைர்கள் மற்றும் ததாழில் 

தலைமுல்றகளில் உருவாக்கப்்பட்ட தகாள்லககள் 

மற்றும் சி்ற்நத நல்டமுல்றகளின ்பயன்பாடு 

குல்ற்நதுவிட்டது. எ்னதவ, மனித ்பார்லயின 

வரம்புகலைப் புரி்நதுதகாள்வதன மூைம் 

நிரூபிக்கப்்பட்ட ்பலழய தட்டச்சுக் கலையின 

நுட்பங்களுக்கு அறிவியல் ததாழில்நுட்பங்கள் 

துலண நிற்கி்றது.

1.1 தட்டச்சுக் கலை வரைாறு :

 ல்டப்த்பாகிராபி என்ற தைால்ைா்னது 

“ல்டத்பாஸ்” (typos) என்ற கிதரக்க 

தைால்லிலிரு்நது வ்நததாகும். ல்டப்த்பா என்பது 

வடிவம் அல்ைது ததாற்்றம் (form) மற்றும் கிராபின 

(graphing) என்பது எழுதுதல் (to write) கிதராக்க 

வார்த்லதகளிலிரு்நது த்ப்றப்்படுகி்றது.

 தமலும் ைமகாைத்தில் அச்சி்டல், தவளியீடு, 

ஒளி்பரப்பு மற்றும் தயார்தையயப்்பட்ட த்பாருள்கள், 

அல்னத்து வார்த்லதகள், குறியீடுகள் மற்றும் 

எணகள், வலர்ப்டங்கள் முதலியலவகலைத் 

தட்டச்சுக்கலை எ்ன அலழத்தார்கள். 

அைகு

Typography
த்டயல்

வலைவு

லூப் இ்றங்க

தமதைறும்முல்னயத்தில்
காது

்பவுல்தைரிிஃப்
ஏஆர் எம்

ஸ்த்டம்

ததாப்பிய உயரம்
ைராைரி

அடிப்்பல்ட வரி எக்ஸ் - உயரம்

பகுதி - அ
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 11 ஆம் நூற்்றாணடில் சீ்னாலவச் தைர்்நத 

ஷாங் வம்ைத்தி்னரின ல்ப தஷங் (990 – 1051) 
என்பவரால் நகரும் வலகயா்ன தட்டச்சுக் 

கணடுபிடிக்கப்்பட்டது. அவருல்டய நகரும் 

வலகயா்ன தட்டச்சு அலமப்்பா்னது பீங்கான 

த்பாருைால் உற்்பத்தி தையயப்்பட்டது, தமலும் குயிங் 

வம்ைத்தி்னர் அரைாளும் வலரக் களிமணலண 

்பயன்படுத்தி அச்சிடும் முல்ற ததா்டர்்நது சீ்னாவில் 

்பயன்படுத்தப்்பட்டது.

 உதைாகத்தி்னால் தையயப்்பட்ட முதல் 

நகரும் வலகயா்ன தட்டச்சு தகாரியாவின தகாரிதயா 

வம்ைத்லதச் தைர்்நத அரைாங்கத்தால் சுமார் 1230 
ஆம் வரு்டம் கணடுபிடுக்கப்்பட்டது.  இம்முல்ற 

நுணுக்கங்கலை ைரியா்ன முல்றயில் கிழக்கு 

மற்றும் மத்திய ஆசியா விரிவு்படுத்தவில்லை. 

சீ்னாலவச் தைர்்நத ஹுவா சுய என்பவர் 

பித்தலையாைா்ன தட்டச்சில்ன கி.பி 1490ல் 

அறிமுகப்்படுத்தி்னார். நகரக்கூடிய இரணடு 

தட்டச்சு இய்நதிர ததாழில்நுட்பங்களும் கிழக்கு 

மற்றும் மத்திய ஆசியாவுக்கு அப்்பால் ்பரவவில்லை.

 16 ஆம் நூற்்றாணடில் தெர்மனி ந்டத்திய 

்பணிமலணயில் அச்ைத்தில்னயும், அச்ைகம் 

ததா்டர்்பா்ன தையல்முல்றயு்டன 

ததா்டர்புல்டய்னவற்ல்ற காடடியது. அச்ைகத்தில் 

ஏற்்பட்ட மறுமைர்ச்சிலயத் ததா்டர்்நது நகரக்கூடிய 

வலகயிைா்ன தட்டச்லைக் தகாணடு முதன 

முதலில் அச்ைடிக்கப்்பட்ட புத்தகம் கி்டனத்பர்க் 

ல்பபிள் ஆகும்.

 1439 ஆம் ஆணடில் நவீ்ன 

அடிப்்பல்டயிைா்ன நகரும் வலக மற்றும் இய்நதிர 

அச்சுப்த்பாறி ஆகியவற்ல்ற உருவாக்கிய சி்றப்பு 

தகால்்டன ஸ்மித் தொகன்னஸ் கி்டனத்பர்க் 

என்பவலரதயச் ைாரும். நவீ்ன அடிப்்பல்டயிைா்ன 

உதைாகத்திலிரு்நது தயாரிக்கப்்படும் தட்டச்சு 

இய்நதிரங்கள் அச்சிடுவற்கு ைரியாக 

த்பாருத்துவதால், உதைாக் கைலவயிலிரு்நது 

தயாரிக்கப்்பட்ட தட்டச்சு இய்நதிரங்கள் 

இன்றைவும் ்பயன்படுத்தப்்படுகின்ற்ன.

 இரு்பதாம் நூற்்றாணடின பிற்்பகுதியில் 

தட்டச்சுக் கலை ததாழில்நுட்பம் தவகமாக 

வைர்ச்சியல்ட்நதது. 1960களின த்பாது புலகப்்ப்டக் 

கருவி மற்றும் தானியங்கும் இய்நதிரங்கள் சிை 

அலுவைகங்களில் IBM-ஆல் 

அறிமுகப்்படுத்தப்்பட்டது. தட்டச்சு முகப்புகலை 

உருவாக்குவதற்கா்ன தைைவு மிகவும் குல்றவாக 

இரு்நததால், ்பரவைாக அல்னவருக்கும் 

கில்டத்தது. இ்நத மாற்்றம் “ெ்னநாயகமயமாக்கல் 

வலக” எனறு அலழக்கப்்பட்டது.

தஹனைன லரடடிங் ்பால், 
1865 ஆம் ஆணடில் தரவ். 

ராம்சுஸ் மல்லிங் என்பவரால் 

கணடுபிடிக்கப்்பட்டது.

• இது வியா்பார தநாக்தகாடு 

தயாரிக்கப்்பட்ட முதல் தட்டச்சுப் 

த்பாறியாகும். ஐதராப்பிய நாடுகள் 

்பைவற்றில் விற்்பல்ன தையயப்்பட்டது.

• இவ்வலகத் தட்டச்சுப் த்பாறிகள் 

த்பரிய எழுத்துக்கலை மடடுதம 

தட்டச்சுச் தையயக்கூடியது.

1.2 தட்டச்சு த்பாறியின வரைாறு:

 தட்டச்சு இய்நதிரம் என்பது லகயால் 

இயக்கப்்படும் தட்டச்சுப் த்பாறியா்னாலும் அல்ைது 

மினைாரத்தில் இயங்கும் தட்டச்சுப் 

த்பாறியா்னாலும் வடிவில் சிறிய இய்நதிரம் ஆகும்.  

விலைப்்பைலக இயக்கும்த்பாது காகிதத்தில் 

எழுத்துகலை ்பதிவு தையயக்கூடியது.
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1.2.1 தட்டச்சு இய்நதிரத்தின ததாற்்றம் மற்றும் 

வைர்ச்சி:

 1575ஆம் ஆணடில் இத்தாலியன 

அச்ைாைரா்ன ிஃபிரானஸிஸ்தகா ராம்்பசிடத்டா 

என்பவர் காகிதத்தில் ்பதிவு தையயும் 

இய்நதிரத்லதக் கணடுபிடித்தார். 1714ஆம் 

ஆணடில், எழுத்தில்ன ்பதிவு தையயும் அல்ைது 

வடிவலமக்கும் இய்நதிரத்லத தஹனறி மில் 

எனனும் ஆங்கிதையர் கணடுபிடித்ததற்காகக் 

காப்புரிலம தவணடித் தாக்கல் தையதார்.

 1829ஆம் ஆணடு அதமரிக்காலவ ைார்்நத 

வில்லியம் ஆஸ்டின ்பர்ட என்பவர் 

“ல்டப்த்பாகிரா்பர்” என்ற அலழக்கப்்பட்ட 

இய்நதிரத்திற்கா்ன காப்புரிலமலயப் 

த்பற்றிரு்நதார். இ்நத இய்நதிரம் ததா்டக்கத்தில் 

வ்நத இய்நதிரங்களுக்குப் த்பாதுவா்னது, “முதல் 

தட்டச்சுப்த்பாறி” எ்ன ்படடியலி்டப்்பட்டது. இ்நத 

இய்நதிரம் லகயால் எழுதுவலதவி்ட தமதுவாக 

அல்ைது சுணக்கமாக இயங்கக் கூடியது 

என்பதால் வணிகரீதியாக உற்்பத்தி 

தையயப்்ப்டவில்லை.  இ்நத இய்நதிரத்தில்  

“ல்டப்த்பாகிரா்பர்” விலைகளுக்கு ்பதிைாக 

எணமுகப்்படுத்தப்்பட்ட முல்ற (Dial) 
்பயன்படுத்தப்்பட்டது  இத்னால் “விலைப்்பைலக 

தட்டச்சுப்த்பாறி” என்பதற்கு ்பதிைாக 

இதல்ன“இன்டக்ஸ் தட்டச்சுப்த்பாறி” எனறு 

அலழக்கப்்பட்டது.

 1868ஆம் ஆணடு அதமரிக்காலவ ைார்்நத 

கிரிஸ்த்டா்பர் ைாதம் தைால்ஸ், ிஃப்ராங் தஹவன 

ஹால், கார்ைஸ் கிலை்டன மற்றும் ைாமுதவல் W. 
தைால் ஆகிதயார்கைால் முதல் தட்டச்சுப்த்பாறி 

வணிகரீதியா்ன தநாக்கத்தற்காகக் 

கணடுபிடிக்கப்்பட்டது. இரு்நதாலும் அ்நத 

இய்நதிரத்லத ்பயன்படுத்துவதற்கு 

மறுத்துவிட்டததாடு அலத மற்்றவர்களுக்கும் 

்பரி்நதுலரக்கக் கூ்ட மறுத்துவிட்ட்னர்.   

 சுமார் 1910ஆம் ஆணடு, லகதயடு 

அல்ைது இய்நதிர அச்சுப்த்பாறி சிறிய அைவில் 

தரப்்படுத்தப்்பட்ட வடிவலமப்ல்ப அல்ட்நதது. ஒரு 

உற்்பத்தியாைரி்டமிரு்நது மற்த்றாரு 

உற்்பத்தியாைரின தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் மிகச் 

சிறிய தவறு்பாடுகள் இரு்நத்ன. 

 த்பரும்்பாைா்ன மு்நலதய காை 

தட்டச்சுப்த்பாறிகளில், தட்டச்சு தையயப்்படும் 

தாளுக்கு எதிராக தமல்தநாக்கி 

தட்டச்சுப்த்பாறிகள் இயங்கி்ன, அது தட்டச்சுக்குக் 

கீதழ உள்ை தகடடுக்கு எதிராக அழுத்தும், 

அத்னால் தட்டச்சு தையத எழுத்துக்கலைத் 

தட்டச்சு தைய்பவர் ்பார்க்க முடிவதில்லை. ஆ்னால் 

வைர்ச்சியல்ட்நதத் தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் 

தட்டச்சுப்த்பாறியின முன ்பக்கத்திற்கு எதிராக 

விலைகள் இயங்கி்ன, இலவ ‘புைப்்படும் 

தட்டச்சுப்த்பாறிகள்’ எ்னப்்படும், புைப்்படும் தட்டச்சு 

இய்நதிரங்கள் முனநிறுத்தி தட்டச்சு தையயும் 

முல்றயில்னப் ்பயன்படுத்துகி்றது.

 1878ஆம் ஆணடில் மாற்றுப் த்பாத்தான 

(Shift key) தரமிங்்டன எண. 2 உ்டன 

அறிமுகப்்படுத்தப்்பட்டது. 19ஆம் நூற்்றாணடின 

பிற்்பகுதியில் தட்டச்சு தையதலை 

எளிலமயாக்குவதற்காக தாவலைப் த்பாத்தான 

(tab key) வணிக அலமப்புகளில் 

்பயன்படுத்தப்்பட்டது. 20ஆம் நூற்்றாணடின 

முற்்பாதியில், தவலிங்்டன ்பார்கர் கி்டர் என்பவர் 

இலரச்ைைற்்ற தட்டச்சு இய்நதிரத்லத 

உருவாக்கி்னார். 1870 ஆம் ஆணடில், தாமஸ் 

எடிைன என்பவரால் கணடுபிடிக்கப்்பட்ட மின 

தட்டச்சு இய்நதிரம் மிகவும் புகழ் த்பற்்றது.

்ப்டம் 1.1. முதல் வணிகரீதியா்ன தட்டச்சு 
இய்நதிரம் தரமிங்க்்டன எண. 1

Typography_Tamil_unit_01.indd   208 11/11/2020   1:18:37 PM



209

இலரச்ைைற்்ற தட்டச்சுப் 
த்பாறிலய தவல்லிங்்டன 
்பார்க்கர் கிட்டர் என்பவர் 
கணடுபிடித்தார். இது 
முதன முல்றயாக 

1917ஆம் ஆணடில் நாயஸ்ைஸ் 
ல்டப்லரட்டர் கம்த்பனியால் விற்்பல்னக்குக் 
தகாணடுவரப்்பட்டது.

  ்ப்டம் 1.3 இலரச்ைைற்்றத் தட்டச்சுப் த்பாறி

 1929 ஆம் ஆணடில், தரமிங்்டன தரணடின 

ஒரு உறுதியா்ன உத்தரலவ நிராகரித்ததன 

பின்னர் வ்டகிழக்கு முதல் மினகா்நத தட்டச்சு 

இய்நதிரத்லதத் தயாரித்தது. 1941 ஆம் ஆணடில், 

IBM-ஆ்னது மினகா்நத மாதிரி 04 தட்டச்சு 

இய்நதிரத்லத அறிமுகப்்படுத்தியது, விகிதாைார 

இல்டதவளி முக்கிய அம்ைமாகப் 

்பயன்படுத்தப்்பட்டது.

 IBM தைைக்டரிக் தட்டச்சு இய்நதிரம் 

உருணல்ட வடிவிைா்ன கூறுகலைக் தகாண்ட 

எழுத்துக்குறிகள் (typebar) தலைகீழா்ன 

எழுத்துக்கலை தமற்்பரப்பில் மாற்றியலமத்தது. 

எழுத்துக்குறி (typebar) ்பை நனலமகலைக் 

தகாணடுள்ை்ன, குறிப்்பாக தட்டச்சு தையயும் 

த்பாழுது ஏற்்படும் தநருக்கடியில்ன நீக்குகி்றது. 

தமலும் ஒதர ஆவணத்தில் ்பல்தவறு எழுத்து 

வடிவங்கலைப் ்பயன்படுத்த முடியும். IBM 
தைைக்டரிக் தட்டச்சு இய்நதிரம்  (IBM Selectric 
typewriter) வணிகரீதியாக தவற்றியல்டயத் 

ததா்டங்கியது. IBM நிர்வாகிகள் மற்றும் 

 த ட ்ட ச் சு 
இய்நதிரங்கள் ்பற்றிய 
உ ண ல ம க ல ை த் 

ததரி்நதுதகாள்தவாம்.……

• தட்டச்சு இய்நதிரங்களும், கணினிகளும் 

தற்த்பாது ஒதர விலை்பைலக 

அலமப்பில்னதய ்பயன்படுத்துகின்ற்னர்.

• தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் இ்டது லகயால் 

தட்டச்சு தையயப்்ப்டக்கூடிய மிக நீைமா்ன 

வார்த்லத ஸ்டுவர்்டஸ்்ஸஸ்.

• தட்டச்சு இய்நதிரத்தில், ஒதர வரிலைலயப் 

்பயன்படுத்தி தட்டச்சு தையயப்்ப்டக்கூடிய 

ஒரு நீைமா்ன வார்த்லத ல்டப்லரட்டர் 

ஆகும்.

•  கிரிஸ்த்டா்பர் ைாதம் த்ஸால்ஸ் என்பவர் 

எழுத்துக்களுக்கில்டயில் இல்டதவளி 

விடடு தமதுவாக தட்டச்சு 

தையவதற்காகதவனத்ற வடிவலமத்தார். 

இதன மூைம் தட்டச்சு தையயும் த்பாழுது 

தநருக்கடி ஏற்்ப்டாமல் இருக்கும்.

தட்டச்சு விலை்பைலககள் QWERTY 
விலை்பைலககள் எ்ன அறியப்்படுகின்ற்ன, 

ஏத்னன்றால் QWERTY என்ற எழுத்துக்கள் 

தான விலை்பைலகயின முதல் 

ஆத்றழுத்துக்கைாகும்.

• ஸ்தகப்்படிசிகம் என்ற வார்த்லதலய 

தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் ஒவ்தவாரு 

எழுத்தில்னத் தட்டச்சு தையயும் த்பாழுதும்  

லககள் நகரக்கூடிய மிக நீண்ட 

வார்த்லதயாகும். 

1714 ஆம் ஆணடு தான தட்டச்சு 

இய்நதிரத்லதத் தயாரிக்கும் மற்றும் 

காப்புரிலம த்பறும முதல் முயற்சி 

நல்டத்பற்்றது.
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• மு்நலதய தட்டச்சு இய்நதிரங்களில் ஒரு 

்பக்கத்தின முடிலவ அல்டயும் த்பாது 

எச்ைரிக்லக விடுக்கும் த்பாருடடு மணிகள் 

த்பாருத்தப்்படடிரு்நத்ன.

• ஒவ்தவாரு தட்டச்சு இய்நதிரமும் 

தவறு்பட்டது, எ்நத இருவலக தட்டச்சு 

இய்நதிரமும் ஒரு த்பால் இருப்்பதில்லை.

ததர்வாைர்களின தட்டச்சு இய்நதிரத்தின 

மாதிரிகள் லமயி்னாைா்ன துணி நா்டாக்கலை 

மாற்றியது. IBM Selectrics “ைரி்பார்ப்பு 

ததர்வுகலை” அறிமுகப்்படுத்தியது, இதில் 

திருத்தம் ைாத்தியமா்னது. தட்டச்சுப்த்பாறியின 

இறுதி த்பரிய வைர்ச்சி மின்னணு 

தட்டச்சுப்்பாலதயாகும். இ்நத தட்டச்சுப்த்பாறிகள் 

சிை தநரங்களில் காடசி தட்டச்சு தையதிகைாகவும், 

அர்ப்்பணிக்கப்்பட்ட தைால் தையலிகள் அல்ைது 

தைால் தையைாக்க தட்டச்சு தையதிகைாகவும் 

அலழக்கப்்பட்ட்ன. 1970 கள் மற்றும் 1980 களின 

முற்்பகுதி ஆகியலவ தட்டச்சுப்த்பாறிகள் மற்றும் 

தைால் தையலிகள் ஆகியவற்றின மாற்்றத்திற்கா்ன 

தநரமாகும். திருத்தம் தையய தவணடிய இ்டங்களில் 

திருத்துவதற்கு ஏதுவா்ன ததாழில்நுட்பத்லத IBM 
தைைக்டரிக்ஸ் அறிமுகப்்படுத்தியது. இறுதியாக 

தட்டச்சுப் த்பாறியின மிகப்த்பரிய வைர்ச்சி 

மின்னணு தட்டச்சுப் த்பாறியாகும். இ்நதத் 

தட்டச்சுப் த்பாறிகள் சிை தநரங்களில் காடசி 

தட்டச்சுப் த்பாறிகள் எ்னவும், தைால் 

தையைாக்கத்திற்கு அர்ப்்பணிக்கப்்பட்ட தட்டச்சுப் 

த்பாறி அல்ைது தைால் தையைாக்க தட்டச்சுப் த்பாறி 

(word processing typewriters) எ்னவும் 

அலழக்கப்்படுகி்றது.

 Figure 1.6 IBM தைைக்டரிக் தட்டச்சுப் த்பாறி

1.3 தட்டச்சு இய்நதிரத்தின கணடுபிடிப்பின 
தநாக்கம்:

 கணினிகள் கணடுபிடிப்்பதற்கு முன, ்பை 

வணிக நிறுவ்னங்கள், த்பாது துல்றகள், 

நிறுவ்னங்கள் அச்சி்டப்்பட்ட ஆவணங்கலைத் 

தயாரிக்க தட்டச்சு இய்நதிரங்கலைப் 

்பயன்படுத்தி்ன. ஒரு தட்டச்சுப்த்பாறி தனிப்்பட்ட 

த்பாத்தானகலைத் தட்டச்சு தையவதன மூைம் 

காகிதத்தின மீது அச்சி்டப்்பட்ட எழுத்துக்கலை 

உருவாக்குவதற்கா்ன இய்நதிரச் ைாத்னமாகும். 

இய்நதிர தட்டச்சு இய்நதிரங்களிலிரு்நது மின 

தட்டச்சுப்த்பாறிகள் மற்றும் மின்னணு தட்டச்சு 

இய்நதிரங்கைாக வைர்ச்சியல்ட்நத்ன.

1.4  விலை்பைலக கணடுபிடிப்பு:

 நவீ்ன கணினி விலைப்்பைலகயின 

வைர்ச்சி தட்டச்சு இய்நதிரத்தின கணடுபிடிப்பு 

மூைம் உருவாக்கப்்பட்டது. இது 1868 ஆம் 

ஆணடில் கிறிஸ்த்டா்பர் ைாத்தம் தஷால்ஸ் 

என்பவரால் நாம் த்பாதுவாகத் தற்த்பாது 

்பயன்படுத்தும் தட்டச்சுப்த்பாறிக்கு காப்புரிலம 

த்பற்்றவராவர். விலரவில் 1877 ஆம் ஆணடில், 

தரமிங்்டன நிறுவ்னம் முதல் தட்டச்சு 

இய்நதிரங்கலை விற்்பல்ன தையயத் ததா்டங்கியது.
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்ப்டம் 1.2. நிலையா்ன தரமிங்்டன தட்டச்சு 
இய்நதிரம் எண. 2

• 1878 ஆம் 

ஆணடில் “மாற்றுப் 

த்பாத்தான” (shift key) 
தரமிங்்டன எண. 2  

தட்டச்சு இய்நதிரத்து்டன 

அறிமுகப்்படுத்தப்்பட்டது.

• மாற்றுப் த்பாத்தான த்பரிய மற்றும் சிறிய 

எழுத்துக்கலைத் தட்டச்சு தையய 

அனுமதிக்கி்றது.

• மாற்று த்பாத்தால்ன 

அறிமுகப்்படுத்துவதற்கு முன்னர், 

தட்டச்சு இய்நதிரங்களில் த்பரிய மற்றும் 

சிறிய ஆங்கிை எழுத்துக்கலைத் 

தட்டச்சு தையவதற்தகனறு 

தனித்தனியா்ன த்பாத்தானகலை 

லவக்க தவணடியிரு்நதது. அ்நத 

தநரத்தில், தட்டச்சு இய்நதிரங்கள் 

இரணடு விலைப்்பைலககலை ஒனறுக்கு 

தமல் ஒன்றாக லவக்க தவணடியிரு்நதது.

1.5.தட்டச்சு த்பாறிலய ்பயன்படுத்த 
காரணங்கள்

• ஆவணத்லதத் தயார்தையயும் த்பாது 

தட்டச்சுப் த்பாறியா்னது தா்னாக பிலழ 

திருத்தம் தையயாது.

• வார்த்லதகளில் உள்ை தவறுகலை எளிதில் 

திருத்தியலமப்்பது தைாமத்பறித்த்னத்லதக் 

தகாடுக்கும். ஆ்னால் தட்டச்சுப் த்பாறிலய 

்பயன்படுத்துவது மூலைத் தி்றல்ன 

அதிகரிக்கும்.

• இலரச்ைைா்னத் தட்டச்சு இய்நதிரம் 

்பணியாைர்கலை உ்றக்கத்தில் ஆழ்்நது 

த்பாதலைத் தவிர்த்து அலுவைக உற்்பத்தித் 

தி்றல்ன தமம்்படுத்துகி்றது.

•  திலரலயப் ்பார்க்கும் தைார்வு இல்லை.

• தையது முடிக்கப்்பட்டத் தயாரிப்பு அதுத் 

தயாரக்கப்்பட்ட இைக்கிற்காகத் 

தயாரிக்கப்்ப்ட தவணடும்.  தூதர்களுக்கும் 

த்பால் ஊழியர்களுக்கும் தவலைகலை 

வழங்குகி்றது.

• கீதழயுள்ை இலுலவயிலுள்ை கார்்பன 

காகிதத்லத எப்்படி ்பயன்படுத்துவது?

• தட்டச்சுப் த்பாறிக்கு அதிக தரம் அல்ைது 

ஒரு த்பரிய வனத்பாருள் வாங்க 

தவணடியதில்லை.

• த்பாதுவாக ததாழில் நுட்ப ஆதரவு 

எளிலமயா்னது

1.6  லககைால் இயக்கும் தட்டச்சு த்பாறியின 
நனலமகள்:

 நாம் இனறு கணினி மற்றும் 

மடிகணினிகலை ்பயன்படுத்துகித்றாம்.  ஆ்னால் 

லககைால் இயக்கும் தட்டச்சுப் த்பாறிகளின 

நிலை என்ன? லககைால் இயக்கும் தட்டச்சுப் 

த்பாறியி்னால் த்பரும் அைவு ்பயன உள்ைது

1.6.1 மினைாரமற்்றலவ:

 லகயால் இயக்கப்்படும் தட்டச்சுப்த்பாறி 

மினைாரம்  மற்றும் எணம வலையலமப்பிலிரு்நது 

தனித்தியங்கக் கூடியது.  கணினி த்பால் 

இல்ைாமல் தட்டச்சுப்த்பாறியில்ன மினைாரத்தின 

Typography_Tamil_unit_01.indd   211 11/11/2020   1:18:37 PM



212

துலணயில்ைாமல் இயக்க முடியும். இத்னால் 

கிராமப்பு்றங்களிலும், மினைாரம் இல்ைாத 

ததாலைதூர இ்டங்களிலும் இயங்கக் கூடியது.

1.6.2 கணகளுக்கு எளிலம

 கணலணக் கூசும் திலர 

இல்லையாததால், தட்டச்சுப் த்பாறி கணகளுக்கு 

ஆதராக்கியமா்னலவ. கணினியு்டன 

ஒப்பிடும்த்பாது தட்டச்சு இய்நதிரத்லதப் 

்பயன்படுத்துவதால் கணகளுக்கு வலி 

ஏற்்படுவதில்லை.  தமலும் அலவ உ்டல் அலமப்பு 

முல்றக்கும் மிகவும் சி்ற்நதது. மடிக்கணினியில் 

்பணிபுரியும்த்பாது குனி்நதுக்தகாணடு தட்டச்சு 

தையவதால் கழுத்து வலி ஏற்்படுகி்றது.  ஆ்னால் 

லகயாள் இயக்கும் தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் 

காகிதம் உயர்்நத நிலையில் இருப்்பதால் 

கழுத்துக்கும் முதுகிற்கும் வலி குல்றவாகதவ 

உள்ைது.

1.6.3 தைைவு த்பாதுவாக கணினியு்டன 

ஒப்பிடும்த்பாது தட்டச்சு இய்நதிரத்தின விலை 

குல்றவாக உள்ைது. கணினியில் ்பயன்படுத்தப்்பட்ட 

லம ்பவு்டர், லம த்பான்றவற்றின விலைலய வி்ட 

தட்டச்சு இய்நதிரத்தில் ்பயன்படுத்தப்்படும் லம 

மற்றும் ரிப்்பனின விலை குல்றவா்னது. இரணடு 

வலகயா்ன நா்டா ்பயன்படுத்தப்்படுகி்றது.  

அலவயாவ்ன, ்படடு நா்டா, துணி நா்டா ஆகும்.

1.6.4 அதிக நனலமகள் எளிதாக எடுத்து தைல்ைக் 

கூடிய வலகயில் உள்ைது.  தவளியில் 

தைல்லும்த்பாது எளிலமயாக எடுத்துச் தைனறு 

ததலவயா்ன இ்டத்தில் த்பாறுத்தக் கூடிய 

வலகயில் உள்ைது.  நிரு்பர்கள் இலத எளிதாக 

்பயன்படுத்திக் தகாள்ை கூடியதாக உள்ைது.  எ்நத 

இ்டத்திற்கும், மினைாரம் இல்ைாத இ்டத்தில் கூ்ட 

்பயன்படுத்தக் கூடியதாக லகயால் இயங்கக் 

கூடிய தட்டச்சு இய்நதிரம் உள்ைது.

1.6.5  அச்சு முல்ற ்பலழய லகயாள் இயங்கும் 

தட்டச்சு இய்நதிரத்தால் தட்டச்சு தையத எழுத்லதப் 

்பார்க்க மிகவும் அழகாக இருக்கும். 

புத்தகங்கலைத் தட்டச்சு தையய தட்டச்சுப் த்பாறி 

்பயன்படுகி்றது

1.6.6 இயக்குவது எளிலம ல க ய ா ல் 

இயக்கும் தட்டச்சுப் த்பாறிலய அதிகமாகப் 

்பராமரிக்கதவா, தமனத்பாருலைப் புதுப்பிக்கதவா 

அல்ைது நிரல்கதைாத் ததலவ இல்லை.  தட்டச்சு 

இய்நதிரம் நா்டா மூைமாகதவப் ்பதிவுகள் 

தையகி்றது.  நா்டாவில் ்பயன்படுத்தக் கூடிய 

லமக்கருவி நா்டாவில் திரும்்ப லமயி்ட அல்ைது 

தட்டச்சு இய்நதிரத்தின லம எளிதில் கில்டக்கி்றது. 

இன்றைவிலும் தட்டச்சு இய்நதிரத்திற்கா்ன லம 

இலணயத்தின வாயிைாகப் த்ப்ற முடியும், தமலும் 

தைைவு குல்றவாகவும் உள்ைது.

்ப்டம் 1.3. லகயால் இயங்கும் மற்றும் மின தட்டச்சு 

இய்நதிரம்

 எளிதில் எடுத்துச் தைல்ைத்தக்க, லகயால் 

இயங்கக் கூடிய மற்றும் மின தட்டச்சுப் த்பாறி:

 எளிதில் எடுத்துச் தைல்ைக்கூடிய மற்றும் 

மின்னணு தட்டச்சு இய்நதிரங்கள் நல்டமுல்றத் 

தீர்லவக் தகாடுக்கக் கூடியதாகவும் 

எழுதுவதிலிரு்நது கவ்னம் சித்றாமல் 

இருப்்பதற்கும் ்பயன்படுகி்றது. இன்றைவிலும் 

இலணயத்தின வாயிைாக ்பழங்காை தட்டச்சு 

இய்நதிரங்கள், நவீ்ன, லகயால் இயங்கக் கூடிய 

மற்றும் மின தட்டச்சு இய்நதிரங்கள் வாங்க முடியும்.

்ப்டம் 1.4. லகயால் இயங்கக் கூடிய தட்டச்சு 

இய்நதிரம்
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எளிதில் எடுத்துச் தைல்ைத்தக்க தட்டச்சுப் த்பாறி

 க்ட்நத நூற்்றாணடு எளிதில் எடுத்துச் தைல்ைத்தக்க தட்டச்சுப்த்பாறி ததாழிற்ைாலை உருவா்னது. 

1990ல் புகழ் த்பற்்ற தட்டச்சுப் த்பாறி நிறுவ்னங்கள் கணினி புரடசியால் ஒன்றன பின ஒன்றாக மல்றயத் 

துவங்கியது. இனறு புகழ்த்பற்்ற தட்டச்சுப் த்பாறி நிறுவ்னமா்ன தரமிங்்டன, அன்டர்உட த்பான்றலவகதைல்ைாம் 

மல்ற்நதுவிட்ட்ன.

்ப்டம் 1.5. தஹமணட 1B,ைாஸ்கடடுன, க்ன்டா தையதித்தாள் அலுவைகத்தால் 

1910களில் ்பயன்படுத்தப்்பட்டது
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விசைபலசை

•	 விசை	பலசை

•	 அமரும்	முசை

•	 த�ொடு	 மற்றும்	 பொர்த்து	 �ட்டச்சு	 தைய்யும்	

முசை

•	 எண்	 வரிசை,	 சிைப்பு	 குறியீடுைள்,	

குறியீடுைள்,	ர�ொமன்	முசை	எண்ைள்	மற்றும்	

ைொல்குரலட்டர்.

2.1 விசைபலசை:

 1874ஆம்	ஆண்டு	ஆங்கில	தமொழிகைொன	

QWERTY	அசமப்சப	ரைொல்ஸ்	மற்றும்	கிசை்டன்	

ஆகிர�ொர்	 �னது	 �ட்டச்சு	 இ�ந்தி�த்தில்	

உருவொககினர்,	 இந்�த்	 �ட்டச்சு	 விசைபலசை	

அசமப்ரப	 நிசல�ொன�ொைவும்,	 ைணினியின்	

நிசல�ொன	 விசைபலசை�ொைவும்	 அசமந்�து.	

இதில்	 எழுத்�ச்ைொணி	 ஒன்ரைொடு	 ஒன்று	 ரைர்ந்து	

எழுத்துைசை	 ரை�ப்படுத்�ொமல்	 �னித்	 �னி�ொை	

த�ளிவொை	இருககும்படி	அசமகைப்பட்டது.

2.2 விசைபலசையின்	வசைைள்:

ப்டம்	2.1. விசைபலசை

ைரி�ொன	முசையில்	சைைசைப்	ப�ன்படுத்து�ல்

2

ப்டம்-1

ப்டம்-2

ப்டம்-3

அலகு
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�ட்டச்சு	 இ�ந்தி�ங்ைள்	

பற்றி�	 உண்சமைசைத்	

த�ரிந்துதைொள்ரவொம்.……

• � ட ்ட ச் சு	

இ�ந்தி�ங்ைளும்,	ைணினிைளும்	�ற்ரபொது	

ஒர�	 விசைபலசை	 அசமப்பிசனர�	

ப�ன்படுத்துகின்ைனர்.

• �ட்டச்சு	 இ�ந்தி�த்தில்	 இ்டது	 சை�ொல்	

�ட்டச்சு	 தைய்�ப்ப்டககூடி�	 மிை	 நீைமொன	

வொர்த்ச�	ஸ்டுவர்்டஸ்்ஸஸ்.

• �ட்டச்சு	 இ�ந்தி�த்தில்,	 ஒர�	 வரிசைச�ப்	

ப�ன்படுத்தி	 �ட்டச்சு	 தைய்�ப்ப்டககூடி�	

ஒரு	 நீைமொன	 வொர்த்ச�	 ச்டப்ச�ட்டர்	

ஆகும்.

• கிரிஸ்ர்டொபர்	 லொ�ம்	 ர்ஸொல்ஸ்	 என்பவர்	

எழுத்துகைளுககிச்டயில்	 இச்டதவளி	

விடடு	 தமதுவொை	 �ட்டச்சு	

தைய்வ�ற்ைொைதவன்ரை	 வடிவசமத்�ொர்.	

இ�ன்	 மூலம்	 �ட்டச்சு	 தைய்யும்	 தபொழுது	

தெருகைடி	ஏற்ப்டொமல்	இருககும்.

• �ட்டச்சு	 விசைபலசைைள் QWERTY 
விசைபலசைைள்	 என	 அறி�ப்படுகின்ைன,	

ஏதனன்ைொல்	 QWERTY	 என்ை	

எழுத்துகைள்	 �ொன்	 விசைபலசையின்	

மு�ல்	ஆதைழுத்துகைைொகும்.

• ஸ்தைப்படிசிைம்	 என்ை	 வொர்த்ச�ச�	

�ட்டச்சு	 இ�ந்தி�த்தில்	 ஒவதவொரு	

எழுத்திசனத்	 �ட்டச்சு	 தைய்யும்	 தபொழுதும்		

சைைள்	 ெை�ககூடி�	 மிை	 நீண்்ட	

வொர்த்ச��ொகும்.	

• 1714	 ஆம்	 ஆண்டு	 �ொன்	 �ட்டச்சு	

இ�ந்தி�த்ச�த்	 ��ொரிககும்	 மற்றும்	

ைொப்புரிசம	 தபறும	 மு�ல்	 மு�ற்சி	

ெச்டதபற்ைது.

• முந்ச��	�ட்டச்சு	இ�ந்தி�ங்ைளில்	ஒரு	

பகைத்தின்	 முடிசவ	 அச்டயும்	 ரபொது	

எச்ைரிகசை	 விடுககும்	 தபொருடடு	

மணிைள்	தபொருத்�ப்படடிருந்�ன.

• ஒவதவொரு	 �ட்டச்சு	 இ�ந்தி�மும்	

ரவறுபட்டது,	 எந்�	 இருவசை	 �ட்டச்சு	

இ�ந்தி�மும்	ஒரு	ரபொல்	இருப்பதில்சல.

ப்டம்- 4

ப்டம்-5
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ப்டம்-6

Wrong Right

ப்டம் 2.2. விசைபலசையில்	சைவி�ல்ைள்	சவகை	ைரி�ொன	முசை
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2.3. �ட்டச்சு	தைய்யும்ரபொது	அமரும்	ைரி�ொன	முசை:

 �ட்டச்சு	 தைய்யும்ரபொது	 அமரும்	 முசை	 மிைவும்	 முககி�ம்.	 ர�ொள்படச்டச�	 �ைர்த்தி	 சவகை	

ரவண்டும்	 மற்றும்	 பொ�ங்ைள்	 �ச�யில்	 பதி�	 இருகை	 ரவண்டும்.	 ைரி�ொன	 முசையில்	 அமர்ந்து	 �ட்டச்சு	

தைய்யும்ரபொது	�ொன்	சீ�ொன	முசையில்	�ட்டச்சு	தைய்�	முடியும்.

�ட்டச்சு	 தைய்யும்ரபொது	 ைண்ைளின்	

பொர்சவ	புத்�ைத்தில்	இருகை	ரவண்டும்.

வி�ல்ைளின்	வசைவு.

�ொழந்�	

மணிகைடடு.

எளி�ொை	 படிகை		

ஏதுவொை	 �ட்டச்சுப்	

தபொளியின்	 வலது	

பகைத்தில்	புத்�ைம்,

ரமசையில்	 ர�சவ�ற்ைப்	 புத்�ைங்ைள்	

இல்லொமல்	இருத்�ல்.

�ச�யில்	 ைொல்ைள்	 நிசல	

பொ�ங்ைள்	 ஒன்றுககு	

மற்தைொன்று	 ைற்று	 முன்பொை	

சவத்திருத்�ல்.

இருகசையில்	 உ்டல்	

பின்�ள்ளியும்	 நிமிர்ந்தும்	

அம�	ரவண்டும்.

இரு	 சை	 முடடியும்	

உ்டலுககு	 ஒடடியும்	

வி ச ை ப ல ச ை க கு	

இசை�ொைவும்	இருத்�ல்	

ரவண்டும்.

ப்டம்	2.3.	�ட்டச்சு	தைய்யும்	ரபொது	ைரி�ொன	முசையில்	அமரு�ல்
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2.4 விசைபலசையில்	சை	வி�ல்ைளின்	அசமவு:

	 �ட்டச்சு	 தைய்யும்	 தபொழுது	 விசைபலசையில்	 சைவி�ல்ைை	 ப�ன்படுத்தும்	 முசை	 �விர்கை	

முடி�ொ��ொகும்.	 இது	 படிப்படி�ொை	 ரவைமொை	 �ட்டச்சு	 தைய்�வும்,	 �ட்டச்சு	 தைய்யும்	 தபொழுது	 ஏற்படும்	

�வறுைசைக	 ைடடுப்படுத்�வும்	 தைய்கிைது.	 விசைபலசைச�ப்	 பொர்கைொமல்	 �ட்டச்சு	 தைய்�ொலும்	 �ட்டச்சு	

தைய்யும்	தபொழுது	ஏற்படும்	�வறுைசை	எளிதில்	அச்ட�ொைம்	ைொை	முடியும்.

விசைபலசையில்	வி�ல்ைசை	சவககும்	முசை

இ்டது	சை இ்டது	சை

  ;

இ்டம்	
விடும்	

ைட்டைம்

Delete

 Tab  Q W E R T Y U I O

Caps A S D F G H J K L

Shift Z X C V B N M

Ctrl Alt AltCtrl

்ஸ
 1

 @
 2

 `
 .

 #
 3

 ஜ  %  ^  &  *  (  ) ஸ்ரீ +
 -  = 4  5  6  7  8  9  0

 {
 [

 }
 ]

 | P

  :
  ;

“
‘ Enter

Shift  ?
  /

  >
  .

<
,

  :
  ;

ணு ை
று நு

ெ
சு
ை

கூ
வ

லு
ல

ரு
�

ஐ டீ
டி ஹ

�
ளு
ை

னு
ன

கு
ை

ழு
ப

ழ
ொ

து
�

மு
ம

டு
்ட

ஞ
ங

ஷ
ை

ஓ
ஒ

ஊ
உ

ஏ
எ

�
த

சூ
ர

ஆ
அ

ஈ
இ

� ை ன ை ப ொ � ம ்ட

்டம
�ை

னை�

விசைபலசையில்	சைவி�ல்ைளின்	அசமவு

 வழிெ்டத்து	 விசைைளின்	 வரிசையில்	 உள்ை	 இ்டது	 சை	 “�ைனை”	 என்ை	 எழுத்துைசைத்	 �ட்டச்சு	

தைய்�	ப�ன்படுகிைது	“டம�”	என்ை	எழுத்துகைசைத்	�ட்டச்சு	தைய்�	வலது	சை	ப�ன்படுகிைது.	இ்டம்	விடும்	

ைட்டத்ச�ப்	தபருவி�ல்ைளின்	மூலம்	ப�ன்படுத்�ப்படுகிைது.
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கைவிரலைகைப் பயனபடுத்தும் முகை

 ;ய

ை ன
ை த

ம ட

படம் 3.2 முைப்பு வரிகை விகைைள்

2. விகைபலகை:

ய ை ன ை ப ா த ம ட
ண ஒ உ எ ெ ே அ இ

ணு ை ந ை வ ல ர டிக

இடம் விடும் ைடடம்

அலகு 3

3. FINGERING CHART:

1 st     Row  1        2       3       4        5         6          7           8          9          0

2nd      Row   ணு    ை    ந       ை    வ        ல         ர          க         டி       ி

3rd     Row    ய       ை      ன      ை     ப          ா         த       ம          ட      ;   ங

4th       Row          ண       ஒ      உ         எ     ெ         ே       அ     இ  ,          .       

படம் 3.2 கைவிரலைகைப் பயனபடுத்தும் முகை
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தட்டெழுத்துப் பயிற்சி

 பயிற்சி – 1:

“யளனக” மற்றும் “டமத” என்ற விசைகள் வழிகாடடி விசைகள் எனப்படும் இவ்விசைகளின மீது

ய

ள
ன

க

க

ப

த

ா

த

ம டெ

;

இடெம் விடும் ைடடெம்

ளய ன க ப தா ம டெ ;

“ய” - இடெது சுண்டு விரலும்
“ள” - இடெது மமாதிரவிரலும்
“ன” - இடெது நடு விரலும்
“க” - இடெது ஆடகாடடி விரலும்
“.” - வலது சுண்டு விரலும்
“டெ” - வலது மமாதிர விரலும்
“ம” - வலது நடு விரலும்
“த” - வலது ஆடகாடடி விரலும்

முச்றமய எப்்பாழுதும் இயங்கியிருகக மவண்டும்.

4அலகு
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 யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத

 யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத

 யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத யளனக டமத

என 3 பககங்கள் தடடெச்சு ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வானச்றயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும் 

 கடெ மடெ படெ கன தன கத மத பத கள மள 

 களம் தளம் பதம் கடெம் தடெம் படெம் மனம் கடென மடெம் 

 காய பாய தாய மாய

பயிற்சி – 2:

‘யளனகபக’ ‘டமதாத’ என்ற  பயிற்சிசய இடெது பு்றம் கூடுதலாக காணப்படும் ‘ப’ ‘க’  என்ற எழுத்துககசளயும் 

வலதுபு்றம் கூடுதலாக காணப்படும் ‘ா’  ‘த’ எழுத்துககசளயும் இடெது, வலது ஆடகாடடி விரலகளில 

முச்றமய தடடெச்சு ்ையயவும். 

 யளனகபக  டமதாத யளனகபக டமாதாத யளனகபக டமதா 

 யளனகபக டமதாத யளனகபக டமாதாத யளனகபக டமதாத

 யளனகபக டமதாத யளனகபக டமாதாத யளனகபக டமதாத 

என3 பககங்கள் தடடெச்சு ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும் 

 கடடொயம்   கதர  யாமம்  கப்பம்   கடடெம்   கடடொயம் 

 படடொளம்  கபகம்   தாளம்   தத்தம்   கரத்தர  படடொளம் 

 காப்பகம்  மகள்   மாயம்   பள்ளம்   பம்பாய   காப்பகம்

 காடடொன  பயன   மாடெம்   கடடெம்   கானகம்  காடடொன

 பாரத்தான  மகன   தாயம்   மககள்   கடெமாள்  பாரத்தான 

 மனனன  மாதம்   பானம்   கம்பம்   டொகடெர   மனனன

 பககமாய  களம்   பாடெம்   கள்ளன  பாடடொன  பககமாய
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பயிற்சி – 3

‘ங’ எனனும் விசை வலது சுண்டு விரலால இயககப்படெ மவண்டும் 

‘ங’ விசைசய இயககிவிடடு ைண்டு விரசல பசைய நிசலகக ்காண்டுவர மவண்டும் 

யளனகபக  ஙடமதாத  யளனகபக  ஙடமாதாத  யளனகபாக  ஙடகதாத

யளனகபக  ஙடமதாத  யளனகபக  ஙடமாதாத  யளனகபாக  ஙடகதாத

யளனகபக  ஙடமதாத  யளனகபக  ஙடமாதாத  யளனகபாக  ஙடகதாத

என 30 வரிகள் தடடெச்ை ்ையயும் 

ல
த
ா

ய

ள ன ை
வ
க
ப

இடெம் விடும் ைடடெம்

ர
ம டெ

ங

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதசயயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும் :

பங்கம்   மங்களம்  பாகங்கள்  பங்காக  தடெங்கள்

தங்கம்   மடெங்கள்  காகங்கள்  மதங்கள்  கடடிடெங்கள்

கங்கா   பங்களா  தாளங்கள்  மங்காத  பககங்கள்
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தங்கள்  பயங்கள்  மாடெங்கள்  தங்காத  பாடெங்கள்

கீழகண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும் 

1. மனனன மனம் மககள் மனம்

2. மனனன கப்பம் கடடெ மாடடொன

3. பாடடொன பாடொத பாடடொ

4. மங்கத தங்கம் மங்களம்

5. பாடெம் மனப்பாடெம் கடடொயம். 

பயிற்சி – 4: 

மாற்றுவிசைசய (shift key) உபமயாகப்படுத்தும் முச்ற

வலதுசக விரலகளால இயககப்படும் விசைகளின மமலவரிசை எழுத்துககசள தடடெச்ை ்ையய 

இடெதுபகக மாற்று விசகசய (Left shift Key) பயனபடுத்த மவண்டும். அதுமபால, இடெதுசக

விரலகளால இயககப்படும் விசைகளின மமலவரிசை எழுத்துககசள தடடெசு ்ையய வலது சக மாற்று 

விசைசய (Right shift key) பயனபடுத்த மவண்டும். 

 யளளுனனுககுபழுக   ஙஞடடுமமுததூைத   யளளுனனுககுபழுக  ஙஞடடுமமுததூைத 

 யளளுனனுககுபழுக   ஙஞடடுமமுததூைத   யளளுனனுககுபழுக  ஙஞடடுமமுததூைத 

 யளளுனனுககுபழுக   ஙஞடடுமமுததூைத   யளளுனனுககுபழுக  ஙஞடடுமமுததூைத 

என 3 பககங்கள் தடடெச்ை ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதசயயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு்ையயும் :

பழுது   கழுத்து  பகுத்து  ஞானப்பைம்  தடடுமுடடு

கடுகு  கூடடு  குடும்பம் பள்ளுப்பாடு குடெமுழுககு

முடடு  கைகம்  முைககம் கடடுமானம் பாலமடெம்

கழுகு   குழுமம்  கடடெைகு பனங்காடு கும்மிபாடடு

முள்ளு  குமுதம்  ஞாபகம்  பழுத்தபைம் கும்மாளம்
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கங்கு   குைாய   குங்குதம் குடடுப்படடு  கடடெைகன

முைம்   துள்ளம் கடெனுககு பயங்காடடு பயனுள்ளது

மதகு  ஞானம்  குைப்பம்  பகடடுடென தளுதளுத்து

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகளில தடடெச்சு ்ையயவும்:

1. படெம் பாரத்த மககள் கும்மாளம்

2. தங்கப் பாளங்கள் தகதகககும்

3. கடடுப்பாடொன மனம் ஞானத் தங்கம்

4. மங்காத குங்கமம் மங்களம்

5. தங்கள் பயம் ஞாயமானம்

6. குடும்பககடடுப்பாடு

7. பைம் பழுத்தது

8. பைம் பழுத்தது

9. தங்கககடடுப்பாடு ஞாயம்

10. பள்ளுப்பாடெ மனம் துள்ளும்
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பயிற்சி – 5: 

ணு
ய

ண

்ற

ள

ஒ

ந

ன

உ
ைவ

கப
எ்

லர

ாத

மஅ

சஐ
ம

இ

டி
டெ

, ி
யு

ங
.

விசைபலசகயில மூன்றாம் வரிசையில உள்ள வழிகாடடி விசைகளுககு மமல உள்ள வரிசையில உள்ள 

எழுத்துககசள தடடெச்சு ்ையதவுடென அநதநத விரலகள் உடெனுககுடென வழிகாடடி விசைககு திரும்ப 

்காண்டு வநதுவிடெ மவண்டும். 

 ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை

 ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை

 ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை ணு்றநைவ டிசரலர ணு்றநைவை

என 3 பககங்கள் தடடெச்சு ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

வசி   தீது  கரு   பால   பசடெ   பு்றா

ைதி   தீரு  புலி  மால  தசடெ  முதல

மதி  கீறு  புளி   பாசி   கசடெ   தீசம
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பயிற்சி – 6: 

 யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத     யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத

 யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத     யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத

 யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத     யணு்றறுநநுைசுவகூக    டிடீசஐரருலலுத

என 3 பககங்கள் தடடெச் ்ையயவும் 

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

ருசு  துசள  சபைல  வடிதடடு தீரமானம்

கூடி  து்றவி  கூற்்றம் ஐயமுற்று படடியல

கூறு  தூது  கருத்து  மண்ணுயிர தடடெச்ைர

கல   கூடடெம்  வலலரசு   வங்காளம் ைங்ககாகலம்

நூல  வடடெம்   ைதுககம்  முத்தான  பரைராமன

தூசி  சுைற்று  வள்ளுவம்  ரைாயனம் கவசலயற்று

நூறு   து்றத்து  வைநதம்  வைககாடு சகச்சுத்தம்

சுவர  சைவம்  கசலஞன  குறுநாவல கருத்தரங்கம்

தசல  பற்றும்  வரலாறு  துணககுறு    ைங்குச்ைககரம்

பி்றவி  லஞைம்  மடிநதான  காவலதுச்ற நுசைவாய.

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

• முத்துப் பலலககு

• குங்குமம் நி்றம் சிவப்பு

• தமிழ கற்றுத்தா

• நான வசிககும் வீடு நலல வீடு

• வாசைப்பைம் மற்றும் வாங்கு

• குடுசவசய நன்றாயக குழுகக
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• மநாயற்்ற வாழமவ குச்றவற்்றச் ்ைலவம்

• கழுசத கத்துவசரப்பாரத்த நாய தாணும் குச்றநதது

• மசையால நசனநத தசலமுடிசய தனபால சவத்துள்ளார.

• நாய திருடெசன து்றத்தியது

• படடிமன்றம் நனகு நடெநதது.

• பதப்படுத்தப்படடெ பால மற்றும் பைங்கல தாள் தாங்கும். 

பயிற்சி – 7: 

ணு

ஒ
ஊ

உ ஏ

எ

ண

ஓ

னு
்

சூ
ம

ஆ
அ ஈ

இ
?

.
-

,

வழிகாடடி விசைகளுககு கீமை உள்ள வரிசை எழுத்தககள்

குறிப்பு : கீழவரிசை எழுத்துககசள தடடெச்சு ்ையத உடென அநதநத விரலகசள உடெனுககுடென வழிகாடடி 

விசைககத் திரும்பக ்காண்டுவநத விடெ மவண்டும். 

ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம

ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம

ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம ணஒஎ்எ ,இஅமஅம
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கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு ்ைாற்்்றாடெசரயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

எண்   ஐநது  ஊதல  உரல  அப்பா   அங்ஙனம்

ஈவு  இறுதி  மண்டி  இசல  சூரியன உவரப்பு 

ஏது  ஒனறு  உண்டு  ஓசல  கண்ணடி மண்ணாசை

ஊசி   ஐவர  வண்டி  உவசம  அநதனர அவலடைணம்

ஆம்   இசவ  ஈவது  உரல  உப்பளம் இராணுவம்

பயிற்சி – 8:

யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத

யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத

யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத யணுஒஓஎஓஎஏ்க .-?இஈஅஆúசூத

என 3 பககங்கள் தடடெச்சு ்ையயவும்.

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதசயயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

அவன  அ்றம்   அம்மா  ஆசம  ஆசண

ஆசலயம்  இநது  இனபம்  இணங்க ஈசக

ஈககள்  ஈரம்  உடெல  உயரம்  உண்சம

ஊதல  ஊஞைல ஊககம் எண்ணம் எழுது

எழுத்து  ஏமன  ஏசு  ஏசை  ஐவர

ஐம்பால ஐயமுறு ஓடடு  ஒழுங்கு ஒற்்றன

ஓடெம்  ஓடடெம்  ஓணான ஔசவயார ஔடெதம்
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பயிற்சி – 9:

1

2
3

4
5

6
7

8
9

0

123454 098767  123454 098767  123454 098767  123454 098767

123454 098767  123454 098767  123454 098767  123454 098767

123454 098767  123454 098767  123454 098767  123454 098767

123454 098767  123454 098767  123454 098767  123454 098767

என 3 பககங்கள் தடடெச்சு ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

ஹரி  ரஸதா  ஆமமாஸ குமாஸதா குமாஸதா

ஜுன  ராஜு  புஷபம்  ஜுப்பிடடெர ஷாஜஹான

ஸ்ரீநிதி  ஸ்ரீதர  கஷடெம்  மைஷமநலம் மஹாலஷமி

ஜடஜ்  புஸதகம் ராயஸடென ரூபஸ்ரீ  மஹாமிமயாபதி

மநருஜி  ஸ்ரீநிவாஸ லஷமணன மஹாடடெல மராஜா்மாடடு
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பயிற்சி 10:

க கா கி கீ கு கூ ்க மக சக ்கா மகா ்கௌ
ங ஙா ஙி ஙீ ஙு ஙூ ்ங மங சங ்ஙா மஙா ்ஙௌ
ை ைா சி சீ சு சூ ்ை மை சை ்ைா மைா ்ைௌ
ஞ ஞா ஞி ஞீ ஞு ஞூ ்ஞ மஞ சஞ ்ஞா மஞா ்ஞௌ
டெ டொ டி டீ டு டூ ்டெ மடெ சடெ ்டொ மடொ ்டெௌ
ண ணா ணி ணி ணு ணூ ்ண மண சண ்ணா மணா ்ணௌ
த தா தி தீ து தூ ்த மத சத ்தா மதா ்தௌ
ந நா நி நீ நு நூ ்ந மந சந ்நா மநா ்நௌ
ப பா பி பீ பு பூ ்ப மப சப ்பா மபா ்பௌ
ம மா மி மீ மு மூ ்ம மம சம   ்மா மமா ்மௌ
ய யா யி யீ யு யூ ்ய மய சய ்யா மயா ்யௌ
ர ரா ரி ரீ ரு ரூ ்ர மர சர ்ரா மரா ்ரௌ
ல லா லி லீ லு லூ ்ல மல சல ்லா மலா ்லௌ
வ வா வி வீ வு வூ ்வ மவ சவ ்வா மவா ்வௌ
ை ைா ழி ழீ ழு ழூ ்ை மை சை ்ைா மைா ்ைௌ
ள ளா ளி ளீ ளு ளூ ்ள மள சள  ்ளா மளா ்ளௌ
்ற ்றா றி றீ று றூ ்்ற ம்ற ச்ற ்்றா ம்றா ்்றௌ
ன னா னி னி னு னூ ்ன மன சன ்னா மனா ்னௌ

என ஒவ்்வாரு விரிசையிலும் 20 தடெசவகள் பிசையிலலாமல தடடெச்சு ்ையயவும்

கீழககண்டெ ஒவ்்வாரு வாரத்சதசயயும் 5 வரிகள் தடடெச்சு ்ையயவும்:

்ைனசன மாகாணம்  ்ைஞசிகமகாடசடெ  ்ைாற்்பாழிவாற்று

விடிவுகாலம்   விண்்வளி   விஞஞானி

ஒடடெப்பநதம்   ஔசவபாடடி   ஒருவருக்காருவர

உத்தமபுத்திரன  உழுதுண்டு   உண்சமமபை

விகடெகவி   சிவப்பணு   சீககிரம்

கீைகனவதம்   மினுமினுப்பு   திருவுளச்சீடடு

சடெப்சரடடெர   உலக அரங்க   காளிதாைன

வீசணநாதம்   ்மாம்மலாடடெம்   ஓராசிரியரபள்ளி

சவகசரத் துயி்லழு  வாணமவடிகசக  வண்ணப்பூச்சி

அரைாங்க அலுவலகம்  அனனதானச்ைத்திரம்  அண்ணாமசல தீபம்

்தனசன மரம்   தீண்டொசம ஒழி  சதப்பூைத்திருநாள்
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்பற்ம்றார   மதசிங்குராஜா  மதசிய நலத்திடடெம்

மநாயற்்ற வாழவு  மபச்சுவாரத்சத மபரினபம்

நம்பிகசக துமராகம்  நாடடியககாரி

பயிற்சி 11:

• சுற்றுச்சூைல ைமநிசலசயப் பாதுகாகக ைமூகககாடுகள் அவசியம்.

• ்ையற்சகக மகாளிலுள்ள புசகப்படெககருவி விண்்வளிசயயும் பூமிசயயும் படெ்மடுககி்றது. 

• உககிரத்தின ்ைாரூபமாக காடசியளித்தது காளி சிசல.

• சகத்்தாழில ஒனச்றக கற்றுக்காள் கவசல இனி இலசல ஒத்துக்காள்.

• தடடெச்சு பயிலக தரமான வாழவு ்பறுக. தடடெச்மை கணினியின அடிப்பசடெ .

• தண்ணீர தவசலசய மூடி சவ, ஏதாவது பூச்சி விைப்மபாகி்றது.

• இது விஞஞானமா? அஞஞானமா? நமககு விஞஞான மமனாபாவம் மவண்டும்.

• வீரியமுள்ள விசதகசள விவைாய அலுவலகம் மூலம் வைங்கினர.

• வரவு ்ைலவு திடடெத்தில மகாடிககணககில துண்டு விழுகி்றது.

• வடடியுடென அைசல திருப்பி தருவதாக எழுத்துமூலம் உறுதியளிப்பது மைமிப்பு பத்திரம்.

கீமை ்காடுககப்படடுள்ள ஒவ்்வானச்றயும் பத்துவரிகளுககுக குச்றயாமல தடடெச்சு ்ையயவும்:

அனசனயும் பிதாவும் முனனறி ்தயவம். 

ஆலயம் ்தாழுவது ைாலவும் நனறு.

இலல்றமலலது நலல்றமனனு. 

ஈயார மகடசடெ தீயார ்காள்வர.

ஊககம் உசடெசத ஆககத்திற்கு அைகு.

ஊருடென பசகககின மவருடென ்கடும்.

ஏவா மககள் மூவா மருநது.

ஏடடுச் சுரககாய கறிககுதவாது.
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ஐயம் புகினும் ்ையவனச் ்ைய.

கிடடொது ஆயின ்வட்டென ம்ற.

கீமைார ஆயினும் தாைவுசர.

கூரம்பாயினும் வீரியம் மபமைல.

்கடுவது ்ையயின விடுவது தருமம்.

மகடடிலு்றதி கூடடுமுடசடெ.

ஒதாரககு இலசல உணரமவாடு ஒழுககம்.

சீசரத் மதடின ஏசத.

மைாப்பர எனபவர மைாம்பித் திரிவர.

தநசத ்ைால மிகக மநதிரமிலசல.

தீராக மகாபம் மபாராய முடியும்.

மதாைமனாடு ஏசைசம மபமைல.

நுண்ணிய கருகமும் எண்ணித் துணி.

பாமலாடு ஆயினம் காலம் அறிநது உண்.

்பாலலாங்கு எனபசவ எலலாம் தவிர.

மருநமத ஆயினும் விருநமதாடு உண்.

மூத்மதார சீறின ஆள் தசண இலசல.

சவயநமதா்றம் மபாமத தூற்றிக்காள்.

காகசகககு தன குஞசு ்பானகுஞகு.

கற்சக நனம்ற. கற்சக நனம்ற,

பிச்சை புகினும் கற்சக நனம்ற.

கடுகு சிறுத்தாலும் காரம் மபாகாது.

ஆசனககும் அடி ைறுககும்.
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ஆலும் மவலும் பலலுககு உறுதி.

ஆடிப்படடெம் மதடி விசத.

முற்பகல ்ையயின பிற்பகல விசளயும்

சிறுதுரும்புல பலகுத்த உதவும். 

்தாடடில பைககம் சுடுகாடு மடடும்.

சூதும் வாதும் மவதசன ்ையயும்.

திசரகடெமலாடியும் திரவியநமதடு.

்தயவம் சீறின சக தவமாகும்.

மதடொ்தாழுகின பாடொய முடியும்.

தாய ்ைாற்று்றநதால வாைகமிலசல.

கணககிருநதால வைககிலசல.

ைானம்றார்யனபமத ஈனம்றாரக கைகு.

பூசனககுக ்காண்டொடடெம்.

எலிககுத் திண்டொடடெம். 

அளவுககு மிஞசினால அமிரதமும் விஷம்.

சகப்்பாருட தனனில ்மய்பாருள் கலவி.

ஐநதில வசளயாதது ஐம்பதில வசளயாது.

நாலும் இரண்டும் ்ைாலலுககு உறுதி.

முயற்சியுசடெயார இகழச்சி அசடெயார.

நுணலும் தன வாயால ்கடும். 

உண்சம உயரவளிககும். 

தனவிசனத் தனசனச்சுடும்.

அடிமமல அடி சவத்தால அம்மியும் நகரும். 
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கரும்பு தினனககூலி மவண்டுமா?

சகககு எடடியது வாயககு எடடெவிலசல.

இனறு ்ராககம், நாசள கடென.

ஒனறு படடொல உண்டு கடென.

ஐம்பது வநதாலும் அவைரம் கூடொது.

தாயிற் சி்றநத்தாரு மகாவிலுமிலசல. 

யாசன இருநதாலும் ஆயிரம் ்பான, 

இ்றநதாலும் ஆயிரம் ்பான. 

கீமைக ்காடுககப்படடுள்ள ஒவ்்வானச்றயும் பத்துவரிகளுககுக குச்றயாமல தடடெச்சு ்ையயவும்:

திருககு்றள்

அகர முதல எழுத்்தலலாம் ஆதி

பகவன முதற்ம்ற உலகு.

கற்்றதனால ஆய பய்னன்கால வாலறிவன 

நற்்றாள் ்தாைா அர எனின.

மலரமிசை ஏகினான மாணடி மைரநதார

நிலமிசை நீடுவாழவார.

மவண்டுதல மவண்டொசம இலான அடி மைரநதாரகக

யாண்டும் இடும்சப இல.
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இருள்மைர இருவிசனயும் மைரா இச்றவன 

்பாருள்மைர புகழபுரிநதார மாடடு.

்பாறிவாயில ஐநதவித்தான மைரா இச்றவன 

்பாருள்மைர புகழபுரிநதார மாடடு.

தனககுவசம இலலாதான தாள்மைரநதாரகக அலலால 

மனககவசல மாற்்றல அரிது.

அ்றவாழி அநதணன தாள்மைரநதாரகக அலலால 

மனககவசல மாற்்றல அரிது.

மகாளில ்பாறியில குணமிலசல எண்குணத்தான

தாசள வணங்காத் தசல.

பி்றவிப் ்பருங்கடெல நீநதுவார நீநதார

இச்றவன அடிமைரா தார. 

கலவி

கற்க கைடெ்றக கற்பசக கற்்றபின

நிற்க அதற்குத் தக.
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எண்எனப ஏசன எழுத்து எனப இவ்விரண்டும்

கண்எனப வாழும் உயிரககு.

கண்ணுசடெயர எனபர கற்ம்றார முகத்திரண்டு

புண்ணுசடெயார கலலா தவர.

உவப்புத் தசலககூடி உள்ளப்பிரிதல

அசனத்மத புலவர ்தாழில.

உசடெயாரமுன இலலாரமபால ஏககற்று கற்்றார

கசடெயமர கலலாதவர.

்தாடடெசணத்து ஊறும் மணற்மகணி மாநதரககுக 

கற்்றசணத்து ஊறும் அறிவு.

யாதானும் நாடு ஆமாம் ஊராமால எனஒருவன 

ைாநதுசணயும் கலலாதவாறு.

ஒருசமககண் தானகற்்ற கலவி ஒருவற்கு

எழுசமயும் ஏமாப் புசடெயது.

தாம்இன புறுவது உலகஇன பு்றககண்டு

காமுறுவர கற்்றறிநதார.

மகடுஇல விழுச்்ைலவம் கலவி ஒருவற்கு 

மாடு அலல மற்சவ யசவ.
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நீதி்மாழிகள்

நலமயாைசன உனசன காப்பாற்றும்.

புத்தி உனசன பாதுகாககும்.

நனசம ்ையயும்படி உனககு வாயப்பு கிசடெககும் மபாது 

அசத ்ையதவரகளுகச் ்ையயாமல இராமத. 

பத்தியுள்ள ்பண்மணி தன வீடசடெக கடடுகி்றாள்.

முதிலவயதாகும் மபாது உன தாசயயும் தகப்பசளயும் தள்ளிவிடொமத. 

கடெவுளுககு பயப்படுமபாது ஞானம் ்தாடெங்கும்.

மூடெரகள் ஞானத்சதயும் உபமதைத்சதயும் அைடசடெப் பண்ணுகி்றாரகள். 

்வற்றிககு வழி:

மகாபத்திலும் ்பாறுசம ்ைலவதிலும் எளிசம

்ைாலலிலும் மநரசம  மதாலவியிலும் முயற்சி

துண்பத்திலும் துணிவு  பதவிலும் பணிபு

மமனசமயிலும் தாழசம தாழசமயிலும் வாயசம. 

அசனவரும் உனசன பாராடடெ மவண்டும் என்ற நிசனககாமத 

நீ அசனவசரயும் பாராடடெ கற்றுக்காள். 

கீமைக ்காடுககப்படடுள்ள ஒவ்்வாரு பத்திசயயும் (பாரா) பத்து முச்ற தடடெச்சு ்ையயவும்:

 வீடு கடடும் திடடெத்சதச் ்ையற்படுத்தும் பணி ்தாடெங்கப்படுள்ளது. எனினும் தற்மபாது ஒரு புதிய 

அணுகுமுச்ற உருவாககப்படடு வருகி்றது. ைமூகப்்பாருளாதார வீடடு வைதி குறித்த முனமனாடி ஆயவு 

ஒனச்ற மாநில அரசு மமற்்காண்டெது. இநத ஆயவின அடிப்பசடெயிலும், புதிய திட்மானறு 

வகுககப்படடுள்ளது. இநதப் புதிய அணுகுமுச்றயின அடிப்பசடெயில மநாககம், இத்திடடெத்தினால, 

கிராமப்பகுதிகள், குறிப்பாக அப்பகுதியிலுள்ள ஏசைமககள் மநரடியாக பயன்ப்ற மவண்டும் எனபமதயாகும். 

இத்திடடெத்திற்கு வரவு ்ைலவுத் திடடெத்தில ்ையயப்படும் நிதி ஒதுககத்சத மநரடியாக வீடு கடடுவதற்கு 

மடடும் பயனபடுத்தாமல, வடடெ, கிராம அளவில பரவாலககப்படடெ ் பருவாரியான கூடடு்றவுச் ைங்கங்களுககு 

நிதியுதவி ்ையயவும், அசவ, ்ைங்கல, ஓடுகள், நீரத்த சுண்ணாம்பு மபான்ற கடடுமானப்்பாருடகள் உற்பத்தி 

்ையயும் பணிசய மமற்்காள்ளச் ்ையயவும், தற்மபாது திடடெமிடெப்படடுள்ளது. 
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 மாநில அரசுககுச் ்ைாநதமான ்தாழில பிரிவுகமளா ்வவ்மவ்ற வடடெங்களில அசமநதுள்ள சிறு 

அளவிலான கடடுமான இரும்புககசடெகமளா வீடு கடடெத் மதசவப்படும் இரும்புப் ் பாருடகசளத் தயாரிககவும் 

திடடெமிடெப்படடுள்ளது. இப்புதிய திடடெத்தின கீழ கடடுமானப் ்பாருடகள் தயாரிப்புக கூடடு்றவுச் ைங்கங்கள் 

பல ஏற்படுத்தப்படும். 

 வரவு ்ைலவுத் திடடெத்திலுள்ள நிதி ஒதுககம் இககூடடு்றவுச் ைங்கங்களின பங்சக மூலதானமாகப் 

பயனபடுத்தப்படும், இதனால இச்ைங்கங்கள் நிதியுதவி நிறுவனங்களிடெமிருநதும் வணிக வங்கிகளிடெமிருநதும் 

கடென மூலதன வீதாச்ைார அடிப்சடெயில கடென ்ப்ற உதவும். இவ்வா்றாக, வரவு ்ைலவுத் திடடெ நிதி 

ஒதுககத்சதக ்காண்டு கணிைமான நிதி ஆதாரங்கசளத் திரடடெ முடியும் இச்ைங்கங்கள் உற்பத்தி ்ையயும் 

கடடுமானப் ்பாருடகள் பயனசடெமவாருககு வைங்கப்படும். இவற்ச்ற ்காண்டு அவரகள் தம் ்ைாநத 

உசைப்புடென புதிய வீடசடெக கடடெமவா அவரகளுசடெய வீடசடெ கடடெமவா அவரகளுசடெய வீடசடெ 

மமம்படுத்தமவா மவண்டும். 

 நம்முசடெய ்பாருளாதாரத்தில மவளாண்சம மிக முககியமான இடெத்சத வகிககி்றது. கடெநத 

இரண்டு ஆண்டுகளில பாதகமான பருவநிசல இருநதமபாதிலும், அரசு இயன்ற நடெவடிகசககள் 

அசனத்சதயும் இசடெய்றாது மமற்்காண்டெ தன பயனமாக உரிய அளவுககு உற்பத்திசய எடடெ முடிநதது. 

மவளாண்சமத் துச்ற முழுவசதயும் நவீனமயமாகக முயற்சி மமற்்காள்ளப்படடு வருகின்றது. உைவு 

கருவிகசள சகயாளுவதில மதசவயான பயிற்சியளித்து, இசளஞரகசள இத்்தாழில ஆரவத்துடென 

ஈடுபடடுள்ள மகளிருககுத் மதசவயான உைவுத் ்தாழிலநுடப உத்திகசளக கற்றுக்காடுகக 

உைவுத்்தாழிலில தமிழநாடடு மகளிர எனனும் புதிய்தாரு திடடெம் ்தாடெங்கப்படடுள்ளது. 

 இம்மாநிலத்தில கடெநத சில ஆண்டுகளாகப் ்பயத மசையளவு, இயலபான மசையளசவவிடெ 

மிகவும் குச்றவாக இருநது வருவது ஆழநத கவசல தருவதாக உள்ளது. இதனால, மாநிலத்தில பாைன நீர 

வளமும், குடிநீர, வளமும் குச்றநது வருகின்றது. இநந நிசலசமசயச் ைமாளிகக அவைர நடெவடிகசககள் 

மமற்்காள்ளப்படெ மவண்டும். இப்பிரச்சிசனசய அரசு எதிர்காண்டு குடிநீரப் பிரச்ைசனசயத் தீரககவும், 

குச்றநதுவரும் பாைன வளத்சத ஈடு ்ையயவும் ்தாடெரநது பாடுபடடு வருகி்றது. எனமவதான கடெநத 

ஆண்டுகளில ்ையதசதப் மபாலமவ, குடிநீர வைங்கும் திடடெங்களுககு இப்்பாழுதும் கணிைமான நிதி 

ஒதுககப்படுகி்றது. கடெநத சில ஆண்டுகளாகக குச்றநத அளவு மசை ் பயததனால ் தளிப்பு மற்றும் ் ைாடடு 

நீரப்பாைன முச்றககு அதிக முககியத்துவம் ்காடுத்து ஒருங்கிசணநத பயிர வளரப்புத் திடடெ்மானச்ற 

அரசு பரிசீலித்து வருகி்றது. இதன மூலம் நீசரச் சிககனமாகப் பயனபடுத்த இயலும், மாநிலத்தில 

இம்முச்றகசளக ்காண்டுவருவதற்கு மமற்்காண்டெ முனமனாடி முயற்சிககு நலல பலன கிடடியுள்ளது. 

உைவரகள் இநத நவீன முச்றகசளக சகயாண்டு பயிரவிசளச்ைசலப் ்பருககி, அதிக ஆதாயத்சத ஈடடெ 

விரும்புகின்றனர. 
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தமிழ்த் தட்டெழுத்து ்�ொற்சுருக்கங்கள்5
நீ : நீககு்க

மொ. : மொற்று்க

இருக்க./ ச�. : ஆடிக்கப்படடெவை்கவை தடடெச்சு ்�ய்க

: ச�ரக்க

# : இடெம் விடடு விடு்க

்தொடெர்க. : அசத ்பத்தியில் ்தொடெரவும்

அ.்பொ./ஆ.்ப. : அடுத்த ்பொரொ / அடுத்த ்பத்தி

ஷ : சமற்்படி

�ன். : �னைரி

பிப. : பிபரைரி

ஆ்க. : ஆ்கஸ்டு

அக. : அகசடெொ்பர

நை. நைம்்பர

அனுப. : அனுபபுநர

்்பறு. : ்்பறுநர

்்பொரு. : ்்பொருள்

்பொ. : ்பொரவை

சு. (ஆல்்லது) சுரு. : சுருக்கம்

்க.எ. : ்கடித எண்

்தொ.ச்ப. : ்தொவ்லச்பசி (ஓசர ைொரத்வத)

அ.்்ப.எண். : அஞ�ல் ்்படடி எண்

கூ...்கொ்க. : கூடடெவமக்கொ்க

2�.வீ. : 2 �த வீதம்
பு.இ. : புள்ளியில் இயைொைர

்ப.்க.இ. : ்பள்ளிக்கல்வி இயககுநர

்க.்க.இ. : ்கல்லூரி ்கல்வி இயககுநர

்பல்்லைன் ச்பொ.்கழ்கம். : ்பல்்லைன் ச்பொககுைரத்துக ்கழ்கம்

அ.த.்�ய்லொைர. : அரசு தவ்லவமச் ்�ய்லொைர

்்பொது.்தொ.இயககுநர. : ்்பொதுச் ்தொடெரபு இயககுநர

அ.ஆ.எண். : அரசு ஆவை எண்

குறிப.எண். : குறிப்பொவை எண்

ஆ.ஆ.்படி. : ஆளுநரின் ஆவைப்படி 

அ......கிறது. : ஆவைப்படி அனுப்பப்படுகிறது

அ்லகு 

பகுதி - ஆ

Typography_Tamil_unit_05.indd   239 13-03-2019   13:03:12



240

குறிபபு :

்்பொருள் விைரப்படடி, ்பற்றுக குறிபபு, முதலியனைற்றில் ைரும் ‘்தொவ்லச்பசி’ மற்றும் ‘தந்தி’ - இைற்றிற்கு 

பிறகு ைரும் ‘ச்கொ்லன்’ (Colon) - தடடெச்சு ்�யத பிறகு ஒரு Space ்கடடெொயம் விடெ சைண்டும். 

்கைனத்தில் ்்கொள்்க

ரூ.50/- (நடுவில் Space விடெககூடெொது. Hypen- ககுப பிறகு ஒரு Space விடெ சைண்டும். 

எண் 15-நடுவில் ஒரு Space விடெ சைண்டும்.

திரு. - ‘புள்ளி’ உண்டு திருமதி - புள்ளிகிவடெயொது

நொ. பிர்கொ�ம் ‘Initial’ ககுப பிறகு ஒரு Space விடெ சைண்டும். 

டி.ஜி.ஏஸ்.தின்கரன்-ஓன்றுககு சமற்்படடெ ‘Initial’ ்களுககு இவடெசய Space விடெககூடெொது).

இ்லக்கக குறியீடு்கள்:

9,34,53,050.90 �ொதொரை குறியீடு 

93,453,050.90 மில்லியன் (மக்கட்தொவ்க, டென்்கள்)

9,345,30,50.90 நூறு இ்லக்கங்கள்

9,345,30,50.90 ஆயிரம் இ்லக்கங்கள்

9,34,530,50.90 இ்லட�ம்
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வேகப்பயிற்சி

வேகப்பயிற்சி – 1 :

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

(பி்ையின்றியும், அைகுறைவும், தட்டச்சு வெயேதில் 

தனி்ககேனம் வெலுத்தப்ப்ட வேணடும்):

 இந்தி்யாவின் மிகபவ்பரி்ய ்பலமும் 

வெல்ேமும் அதன் மனித ேளம் தான் இந்தி்ய 

இ்ளஞரகளில் சுமார 15 ெதவீதம் வ்பர உ்யரகல்வி 

்படிபபு்ககாக்க கல்லூரிகளு்ககுச் வெல்கின்றைனர. 

இந்த மாணேரகளின் எணணி்க்க ஒடடுவமாத்த 

ஐவராபபி்ய ஒன்றி்யத்தில் உ்யரகல்வி ்படிபபு்ககுச் 

வெல்லும் மாணேரகளின் எணணி்க்க்்ய்க 

காடடிலும் அதிகம். தகேல் வதாழில்நுட்பத் 

து்றையில் ஏற்்பட்ட புரடசியின் காரணமாக 

உலவகஙகம் வென்று ்பணி்யாற்றி வேற்றி்கவகாடி 

நாடடி்யது வ்பாறியி்யல் கல்வி ்பயின்றை நமது 

மாணே, மாணவி்யரகளதான். இந்தி்ய இ்ள்ய 

ெமூதா்யத்தின் இத்த்க்ய மனிதேளத்்த்க 

கணணடுதான் அவமரி்ககா உளளிட்ட ேல்லரசு 

நாடுகள வி்யந்து நிற்கின்றைன. நமது நாடடில் 

இரு்ககும் வ்பாறியில் கல்லூரிகள தான் அரசு 

்பல்க்ல்ககைகஙகள ந்டத்தும் கல்லூரிகள, 

உதவி வ்பறும் கல்லூரிகள உள்ப்ட வமாத்தம் 30 
கல்லூரிகளில் ஏறை்ககு்றை்ய 15 ஆயிரம் மாணே, 

மாணவி்யர ்படி்ககின்றைனர.                                                            மீதமுளள 

500 –்ககும் வமற்்பட்ட தனி்யார வ்பாறியி்யல் 

கல்லூரிகளில் தான் ஆணடுவதாறும் இரணடு 

லடசுத்து்ககு வமற்்பட்டேரகள ்படி்ககிறைாரகள. 

 இந்தச் சூைலில் அண்ம்ககாலமாக 

வ்பாறியி்யல் ்படி்ககும் மாணேரகளு்ககு வே்ல 

கி்்டப்பதில்்ல. வதரவில் வேற்றி வ்பறு்பேரகளின் 

6
எணணி்க்க மிகவும் கு்றைவு, தனி்யார கல்லூரி 

மாணேரகளு்ககு வே்ல்ககுத் தகுந்த 

திறை்மகள இல்்ல. அஙகு தரமான ஆசிரி்யரகள 

இல்்ல. இவதவ்பான்றை ்பல குற்றைச்ொடடுகளும் 

விமரெனஙகளும் எழுந்துளளன. அவத ெம்யம் 

வ்பாறியி்யல் கல்லூரிகளில் அதிகமான 

இ்டஙகளில் காலி்யாக உளளன. என்றும் 

ஊ்டகஙகள வதா்டரந்து கூறி ேருேதால், 

வ்பாறியி்யல் ்படிப்பதல் ்ப்யனில்்ல என்றை எணணம் 

ஏற்்படுத்தப்படுகிறைது. அதனால் மாணேரகள 

க்ல, அறிவி்யல் கல்லூரிகளில் வெரும் நி்ல 

உருோரகி்யது என்்ப்த மறுப்பதில்்ல. 

வேகப்பயிற்சி – 2:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 இந்த ஆணடில் ்பைனியில் முடிே்்டந்த 

கா்ள மாடுகளு்ககான ெந்்தயில் தமிழநாடடில் 

்பல ்பகுதிக்ளச் வெரந்த விேொயிகள ்பஙவகற்க 

முன்ேரவில்்ல. இதற்கு என்ன காரணம் என்்ப்த 

ஆராயந்தால் ஒரு விஷ்யம் புலப்படும். இ்யந்திரப 

்ப்யன்்பாடு அதிகரித்து ேருேதால் மாடுக்ள 

விேொ்ய வே்லகளு்ககுப ்ப்யன்்படுத்து்பேரகளின் 

எணணி்க்க கு்றைந்து ேருகிறைது. ஆகவே 

ெந்்தகள க்ளயிைந்து வ்பாயவிட்டன. கா்ள 

மாடுகளு்ககு என்றுவம தனி மரி்யா்த உணடு. 

வ்டல்்டா ்பகுதியின் உயிரநாடி்யான விேொ்ய 

வே்லகளு்ககாக இ்ககா்ளகள மிகுந்த 

அளவில் உ்பவ்யாகமாக இருந்து ேந்தன வேயி்லப 

வ்பாருட்படுத்தாமல் உ்ை்ககும் ேல்ல்ம 

வ்பற்றை்ே கா்லகள, விேொ்யப ்பகுதிகளில் 

வெய்யப்படும் உைவு, அறுே்்ட மூட்்ட உைவு 

அறுே்்ட மூட்்டக்ள சுமத்தல், நீண்ட தூரப 

அலகு 
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்ப்யணம் உளளிட்ட வே்லக்ளச் ெலி்ககாமல் 

வெய்ய கூடி்ய திறைன் வ்பற்றை்ே.

 எனவே கா்ள மாடுக்ள்க கவுரவி்கக 

வகாண்டா்டப்படும் மாடடுப வ்பாஙகல் வ்டல்்டா 

மாேட்டஙகளில் விமரி்ெ்யாக இரு்ககும் ்பசு 

மாடுக்ளப வ்பாருத்த ே்ர வீடுகளிவலவ்ய மா்ல 

அணிவித்து வ்பாஙகல் வகாண்டாடி விடுேர. 

ஆனால் கா்ள மாடுகளு்ககு கிராமத்தின் 

வ்பாதுோன இ்டத்தில் ்ேத்து வ்பாஙகல் 

வகாண்டா்டப்படும் ஊரில் கா்ள ்ேத்துளள 

அ்னேரும் தஙகளது மாடுக்ள வகாயிலு்ககு 

கூடடி ேருேர. அஙகு மா்ல அணிவித்து 

வ்பாஙகல் ்ேத்து பூ்ைகள வெய்யப்படும் ்த 

மாதம் என்்பதால் ்பயிரகள அ்மத்து அறுே்்ட 

நி்லயில் இரு்ககும் ்யாரும் மாடுக்ள 

அவிழத்துவி்ட்க கூ்டாது என்றை விதிமு்றை 

கிராமஙகளில் இரு்ககும், என்றைாலும் அன்்றை்ய 

தினம் மடடும் கடடுப்பாடு தளரத்தப்படும். ஏவனனில் 

சில ஊரகளில் வகாயில்கள ே்யல்களின் ஓரத்தில் 

இரு்ககும் மாடுகள வகாஞெம் திரும்பினாவல 

ே்யல்களு்ககு வெல்லும் நி்லயில் இரு்ககும். 

ஆகவே அன்று ்யாரும் மாடுக்ள அடி்ககாமல் 

்பத்திரமாக ே்யல்க்ள விடடு வேளிவ்யற்றை 

வேணடும். கா்ளகள ்பாயந்து வென்று தஙகள 

முதலாளியின் வீடடு ோெலில் ெரி்யாக நிற்கும். 

வேகப்பயிற்சி – 3:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 விேொ்யத்்த வி்யா்பாரமாக்க வகாணடு 

வெல்ேது அேசி்யம். இல்்ல்யானால், இன்றும் 

இரு்பது ஆணடுகளில் இந்தி்யா ஒரு கடு்ம்யான 

உணவு ்பஞெத்்த எதிரவகாளள வேணடியிரு்ககும். 

விேொயிகளு்ககு மடடும் வகாடுத்தால் வ்பரி்ய 

விேொயிகள மாற்றுத் வதாழிலு்ககுச் வென்று 

விடுகிறை நி்ல்ம ஏற்்படும். அல்லது 

உற்்பத்தி்யாகும் வ்பாருளின் நி்ல்்ய 

அதிகப்படுத்தி நுகரவோ்ரப ்பாதி்ககச் வெயயும் 

நி்ல்ம ஏற்்படும் ஏவனன்றைால் அறு்பது 

விழு்ககாடடு்ககும் வமலான உற்்பத்தி வ்பரும் 

விேொயிகளால் வமலான உற்்பத்தி வ்பரும் 

விேொயிகளால் வெய்யப்படுகிறைது. ஆகவே, 

மானி்யத்்த ்பாகு்பாடில்லாமல் வகாடுத்தால் 

மடடுவம உற்்பத்திப வ்பாருளு்ககு வி்ல்ககடடுப்பாடு 

்ேத்து நுகரவோ்ர்க காப்பாற்றை முடியும். 

ஏற்கனவே 90 விழு்ககாடு ்பயிரகளில் ஆராயச்சி 

்ப்யனாக நாம் உச்ெ்படெ மகசூ்ல எடடிவிடவ்டாம். 

இந்த ஊட்டெத்தி்ன்க கூடடுேதும் பூச்சி மற்றும் 

வநாய ேராத்படி உ்யரவி்ளச்ெல் ரகஙக்ளப 

்பாதுகாத்து அதன் உச்ெ்படெ மகசூ்ல 

எடடுேதும்தான் ஒவர ேழி. இதற்கு மர்பணு மாற்றுப 

்பயிரக்ள நாவம உருோ்ககுேதுதான் 

எற்பு்்ட்யதாக இரு்கக முடியும். இதுப்பற்றியும் 

புரிதல் இல்லாமல் தேறைான தகேல்கள 

்பரப்பப்படுகின்றைன. 

 ஆந்திரா வ்பான்றை மாநிலஙகளில் மர்பணு 

மாற்று ்பருத்தி்்யவ்ய ்பயிரிடடு நல்ல மகசூ்ல 

வ்பற்று ேருகிறைாரகள. சி்ககிம் மாநிலம் இ்யற்்க 

வேளாண்ம்ககு மாறிவிட்டதாக கூறுகின்றைனர. 

மத்தி்ய அரசும் ஒவவோரு மாநிலத்திலும், ஒரு 

மாேட்டத்்த இ்யற்்க வேளாண்ம்ககு மாற்றை 

வொல்லியுளளது. நகரபபுறை ேளரச்சியின் 

காரணமாக ஆணடுவதாறும் ொகுப்படி ்பரபபு 

கு்றைந்து ேருகிறைது. இந்த நி்லயில் நதிக்ள 

இ்ணத்து ்பாென ்பரப்்ப கூடடுேது, 

வேளாண்ம்்ய இ்யந்திரம்யமா்ககுது, 

உ்யரவி்ளச்ெல் ரகஙக்ளப ்ப்யன்்படுத்தி 

மகசூ்லப வ்பரு்ககுேது தான் உணவு வத்ே்்யச் 

ெமாளி்கக உதவும். 

வேகப ்பயிற்சி – 4:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 இன்்றை்ய மாணேரகவள எதிரகாலத் 

த்லேரகள ஆோரகள. இந்நாடடின் எதிரகாலம் 

மாணேரகள ்கயில்தான் உளளது. எனவே 

மாணேரகள தாம் ோழும் ெமுதா்யத்திற்கு தம் 
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இளம் ்பருேத்திலிருந்வத வதாண்டாற்றை 

வேணடுவமன்கிறை மனப்பான்்ம்்ய 

ேளரத்து்கவகாணடு அதன்்படி தன்னலமற்றை 

வதாண்டாற்றை வேணடும். நம் நாடடு ம்ககளில் 

வ்பரும்்பாலாவனார கிராமபபுறை ம்ககவள்யாேர. 

இந்தி்யாவே கிராமஙகளில் தான் ோழகிறைது 

என்்பார மகாத்மா காந்தி்யடிகள. அேரகளின் 

வ்பரும்்பவலார எழுத்தறிவு இல்லாதேரகள எனவே, 

மாணேர ஒவவோருேரும் தாம் ோழும் கிராமபபுறை 

ம்கக்ள முதிவ்யார, கல்வி, அறிவோளி இ்ய்ககம் 

ஆகி்யேற்றின் மூலம் ்பாமர ம்கக்ள ்படிப்பறிவு 

வ்பற்றைேரகளா்ககுதல் வேணடும். விேொயிகளு்ககு 

நவீன விேொ்ய மு்றைக்ள்க கூறுதல், 

தீண்டா்ம ஒழிபபு, ேரதடெ்ன வகாடு்ம 

வ்பான்றைேற்்றை எடுத்து்ககூறி ஒளி்ம்யமான 

எதிரகால இந்நி்யா்ே உருோ்கக மு்யலுதல் 

இன்்றை்ய மாணேரகளின் க்ட்ம.

 வநா்யற்றை ோழவே கு்றைேற்றை வெல்ேம் 

என்்ப்த உணரத்த மாணேரகள, தாம் ோழும் 

இ்டத்்த தூய்ம்யாக ்ேத்திருப்பது்டன் 

பிறை்ரயும் தூய்ம்யாக ்ேத்திரு்கக 

அறிவுறைத்தியும், சுகாதார ேெதிக்ள எடுத்து்க 

கூறி விழிபபுணர்ே ஏற்்படுத்தியும், வநாய மற்றும் 

இ்யற்்க சீற்றைஙகள ேரும் வ்பாழுது வெ்ே 

வெயதல் வேணடும். ்பளளிகளும், கல்லூரிகளும் 

ெமூக வெ்ே வெயயும் இ்ய்ககஙகளாகி்ய ொரணர 

இ்ய்ககம், வெஞசிலு்ேச் ெஙகம் வதசி்ய மாணேர 

்ப்்ட, நாடடுநலப ்பணித்திட்டம் வ்பான்றைேற்றில் 

்பஙகுவகாணடு வேக மனப்பான்்ம்்ய 

ேளரத்துவகாளளலாம், ொ்லகள, ஏரி, 

குளஙக்ளத் தூய்மப்படுத்துதல், தீ 

வி்பத்து்ககளில் உதவுதல் வ்பான்றை்ே 

மாணேரகள ்பஙகு வகாளள வேணடி்ய ெமூகநலத் 

வதாணடுகளாகும். மாணேரகள தம் க்ட்ம்்ய 

வெயது அறிவுநலம் வ்பறுேவதா, இத்தகு ெமூக 

வதாணடுகளிலும் ஈடும்்படும்வ்பாழுது ஒரு சிறைந்த 

எதிரகால குடிமகனாக உருோக முடியும். 

வேகப்பயிற்சி – 5:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ோழ்க்க நம் ் கயில், ேழியும் நம் ் கயில், 

நம்்ம வீழத்துேது நம் எதிரிகளல்ல, நம் 

எணணஙகள மனதில் நல்ல கருத்து்கக்ள்க 

வகாணடு நம்மால் இ்யன்றை அளவு வதாணடு வெய்ய 

வேணடும். தீ்ய எணணஙக்ள மனதில் இருந்து 

வில்கக வேணடும். ெமூக வமம்்பாடடில் 

உறுது்ண்யாக இரு்கக வேணடும். 

இன்்பதுன்்பஙகளும், விருபபுவேறுபபுகளும் 

நி்றைந்ததுதான் ோழ்க்க. நாம் மனதில் நல்ல 

எணணஙக்ள நி்லநிறுத்தினால், 

ோழ்க்கயில் முன்வனறை ேழிேகு்ககின்றைது. 

இ்றைேன் நல்ல ேழி்்ய்க காடடுகின்றைான். 

ஆனால் அேர காடடி்ய ேழியில் நாம் 

வெல்கின்வறைாமா என்றைால் இல்்ல. தீ்ய 

எணணஙகளு்ககு அடி்மப்படடு கி்ட்ககும் 

மனிதன் அந்த உணரவுக்ள க்ளந்வதறி்ய 

வேணடும். மன்த ஒரு நி்லயில் நிறுத்தி, 

நல்லவத வெய்ய வேணடும் என்றை எணணஙக்ள்க 

வகாணடிரு்கக வேணடும். குைந்்த இபபூவுலகில் 

பிறை்ககும் வ்பாது, நல்லேன், வகட்டேன் என்று 

பிரித்து ்ே்ககப்ப்டவில்்ல. வ்பற்வறைாரகள 

குைந்்தப்பருேத்்தப ்பாரத்து 

ஆனந்தப்படுகின்றைாரகள. அ்ககுைந்்த தத்தித் 

தத்தி ந்்ட ்பைகும்வ்பாது, அளளி அ்ணத்து 

ஆனந்தம் வகாளகின்றைனர. பிள்ளகள ்பளளி 

வெல்லும் வ்பாது, த்ல ோரி பூச்சூடடி, ்பளளி்ககு 

அனுபபுகின்றைாரகள, இன்னும் ே்யது ஏறை, வமலும் 

கூடுதலான அன்்்ப ஊடடுகின்றைாரகள. 18 
ே்யதில் வொந்த எணணஙகளு்ககு 

அடி்பணிகின்றைான். வ்பற்வறைாரகள இந்த்க 

கால்ககட்டத்தில் உறுது்ண்யாக இரு்கக 

வேணடும். ந்்ட உ்்ட ்பாே்னகளில் மாற்றைஙகள 

வதரி்ய ேரும். மனம் திறைந்து வ்பெ வேணடும். குற்றைம் 

கு்றைக்ள ொதுர்யமாக எடுத்து்ர்கக வேணடும். 

இது வ்பற்வறைாரகளின் க்ட்ம. தீ்ய ோழ்க்கயில் 

மனம் இலயித்து விட்டால் மீளேது மிகவும் கடினம். 
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ஆசிரி்யர, வ்பற்வறைார, உ்டன்பிறைந்தேர கூடி்ய 

மடடும் நல்ல எணணஙக்ள எடுத்து்ரத்தல் 

மு்ககி்யமானதாகும். 

வேகப்பயிற்சி – 6:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ்பன்னாடடு ெர்கக்ர வநாய கூட்ட்மபபு 

உணவின் மு்ககி்யத்துேத்்த வ்பாதும்ககளும் 

ெர்கக்ர வநா்யால் ்பாதி்ககப்பட்டேரகளும் 

அேரகளது உறைவினரகளும் வதரிந்து ்ேத்து்க 

வகாளள வேணடும் என்றை வநா்ககத்தில் 

ஆவரா்ககி்யமான உணவு மு்றையின் ெர்கக்ர 

வநாயும் என்றை த்லப்்ப அறிவுறுத்தி ேருகிறைது. 

ஆரம்்ப காலஙகளில், ெர்கக்ர அதிகம் உளள 

உணவு ொபபிட்டால், நல்லது என்க கருதப்பட்டது. 

அது ்பலனளி்ககாததால் அம்மு்றை 

்கவி்டப்பட்டது. ெர்கக்ர ெத்து அதிகம் உளள 

உண்ே உண்டால் அதனால் ெர்கக்ரயின் 

அளவு அதிகமாகும். ெர்கக்ரயின் அள்ே 

கடடுப்படுத்த இ்யலாமல் உ்டல் சிரமப்படும். ஆகவே 

உணவு மு்றை மு்ககி்யமானது. உணவில் 

மாவுச்ெத்து புரதச்ெத்து மற்றும் வகாழுபபுச்ெத்து 

ஆகி்ய்ே மு்ககி்யமான்ே. இேற்றின் 

மூலம்தான் உ்டல் இ்யஙகுகிறைது. இந்த 

ெத்து்கக்ள்க ்க்யாளேதற்கு உ்டலில் 

வ்பாதுமான இன்சுலின் இரு்கக வேணடும். சில 

உணவு ே்கக்ளச் ொபபி்டாமல் இருத்தல் 

அல்லது தவிரத்தல் நல்லது. அன்றைா்டம் அ்ர 

மணி முதல் ஒரு மணி வநரத்து்ககு உ்டற்்பயிற்சி 

வெயேதும் நல்லது. ெர்கக்ர இல்லாமல் காபி, 

வதநீர, வ்பான்றை ்பானஙக்ள அருந்தப ்பைகுேது 

நல்லது. ்பருபபு ே்ககள வத்ே்யான அளவு 

வெரத்து்கவகாளளலாம். வமார, எலுமிச்்ெ 

்பைச்ொறு, த்ககாளி ்பைச்ொறு அருந்தலாம். அரிசி 

உண்ே கு்றைத்து்கவகாணடு சிறுதானி்ய உணவு 

ே்கக்ள ்ப்யன்்படுத்துேது நல்லது. நாரச்ெத்து 

அதிகம் உளள காயகறிக்ள உண்பது நல்லது. 

உனது உ்டலு்ககு ஆவரா்ககி்யமான உணவு 

என்்ப்த அறிந்து அ்தச் ொபபிடுேது நல்லது. 

இளம் ே்யது ெர்கக்ர வநாய, ரத்த அழுத்தம் உ்டல் 

உ்்ட அதிகரிபபு ரத்தத்தில் அதிக வகாழுபபு 

இேற்றைால் ேரும் பிரச்ெ்னகள இேற்்றை தவிர்கக 

உணவுமு்றை, உ்டற்்பயிற்சி, வ்யாகா, தி்யானம் 

மு்ககி்யம் அபவ்பாதுதான் அந்த வநாயகளின் 

தா்ககம் கு்றையும்.

வேகப்பயிற்சி – 7:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ஒரு விேொயி நிலத்்த ்ப்யன்்படுத்தி 

வி்ததத்து, ்பயிரிடுேதற்கு்க கடு்ம்யாக 

உ்ை்ககிறைான். ்பயிர்ககு ேரபபு வேடடி தணணீ்ரப 

்பாயச்சுகிறைான். ்பயிர வெழித்து ேளரேதற்காகப 

்பாடு்படுகிறைான். வத்ே்யான உரம் இடுகிறைான். 

வத்ே்யற்றை க்ளக்ள அகற்றுகிறைான். 

கணணுஙகருத்துமாக வி்ளந்தப ்பயிரக்ள 

கா்ககிறைான். அறுே்்ட்ககுப பின்னர வி்ளந்த 

தானி்யம் அேனு்ககும் மற்றைேரகளு்ககும் 

்பலனளி்ககிறைது. இது வ்பாலவே கல்வி்ககூ்டம் 

என்றை ்பண்பட்ட நிலத்தில் ஆசிரி்யர என்னும் 

விேொயி மாணேரகளாகி்ய வி்தக்ள வி்த்கக 

வேணடும். முற்றி்ய வநற்கதிரக்ளப வ்பான்றை 

ெமுதா்யத்திற்கு அேரக்ளப ்ப்யனுளளேரகளாக 

மாற்றுேதற்கு நல்லனேற்்றைப வ்பாதித்து 

தீ்யனேற்்றை அகற்றுதல் வேணடும். அேரகளின் 

ேளரச்சி்்ய நன்கு கணகாணித்தல் வேணடும். 

்பா்டஙக்ள்க கற்பிப்பவதாடு நின்று வி்டாமல் 

நீதி்கக்தகள மூலம் பிறை உயிர்ககு ஊறு 

வி்ளவி்ககா்ம, வ்பற்வறைாரகள, வ்பரிவ்யாரகள 

மற்றும் ஆசிரி்யரகளி்டம் ்பணிவோடும் 

கணணி்யத்வதாடும் ந்டத்தல் வ்பான்றை 

அறிவு்ரக்ள அேரகள மனதில் ஆைப்பதி்ய 

்ே்கக வேணடும். 

 வீட்்டவி்ட ்பளளியிவலவ்ய அேரகளின் 

காலம் அதிகம் கழிேதால் ஆசிரி்யரகளின் 

வ்பாறுபவ்ப இஙகு மிகவும் மு்ககி்யமாகிறைது. 
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மாணேரகளின் ே்யதிற்வகற்றைோறு 

அறிவு்ரக்ள்க க்த்யாகவோ, ்பா்டலாகவோ 

வொல்ல வேணடும். மாணேரகளு்கவகன இரு்ககும் 

கனவுலகின் எல்்ல ்பரந்து விரிந்தது அேரகளின் 

கனவு வமய்படுேதற்கு அ்யராது உ்ை்கக 

வேணடும் என்்ப்தயும் அவோறு உ்ைப்பதற்கு 

வநர்ம்யான ேழி்்யத் வதரந்வதடு்கக வேணடும் 

என்்ப்தயும் வொல்ல வேணடும். நம்ககு 

உரி்ம்யானேற்று்ககு மடடுவம ஆ்ெப்ப்ட 

வேணடும். ஆ்ெப்பட்டது கி்்ட்ககவில்்ல 

என்றைால் கி்்டப்ப்த ஆ்ெவ்யாடு 

ஏற்று்கவகாளளும் மனப்பாங்க ேளர்கக 

வேணடும். சிறி்ய ே்யதில் கற்று்கவகாளளாத 

அல்லது கற்று்கவகாடு்ககப்ப்டாத விஷ்யஙக்ள 

வ்பரி்யேரகள ஆனபிறைகு தீடீவரன மனிதில் புகுத்த 

முடி்யாது என்்ப்த உணரத்த வேணடும். 

வேகப்பயிற்சி – 8:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில் 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ஒரு நாடடிலிருந்து மற்வறைாரு நாடடிற்குச் 

வெல்ல ்பாஸவ்பாரட என்றை வொல்லப்பம் க்டவுச்சீடடு 

அத்தி்யாேசி்யமான ஒன்றைாகும். இ்த ஒரு நாடடு 

அரொஙகம் மடடுவம ேைஙக முடியும் ஆனால், தனி 

மனிதர ஒருேர ்பாஸவ்பாரடடுகள ேைஙகி, அ்த 

52 நாடுகள அஙகீகரித்த ெம்்பேமும் ந்டந்துளளது. 

்யார அேர? அேரதான் பிரிடவைாெப நான்்ஸன் 

என்றை த்லச்சிறைந்த க்டல் ஆராயச்சி்யாளர, 

பிராணி ஆராயச்சி்யாளர மற்றும் ஓவி்யர. 1888 
ஆம் ஆணடில் கிரீன்லாந்து ்பனிபபிரவதெத்்த்க 

கிை்ககிலிருந்து வமற்காக்க க்ட்ககத் திட்டமிட்டார. 

வதாழில்நுட்ப ேெதிகள, தகேல் வதா்டரபு ேெதிகள 

ஏதுமற்றை அந்த காலத்தில் இந்தப ்ப்யணம் ஒரு 

மிகபவ்பரும் ெோலாகும். இரணடு மாதஙகள ே்ர 

அடலாணடி்ககில் அேரும் அேரது குழுவிலிருந்த 

ேழிகாடடிகளும் வெகரித்த அரி்ய ோனி்லத் 

தகேல்கள பிற்காலத்தில் வ்பரி்ய 

வ்பா்ககிஷஙகளாக்க கருதப்பட்டன. 

 அடுத்தப்படி்யாக, ே்ட துருேத்திற்குச் 

வென்றுேர விரும்பி ஒரு விவெஷெ்க கப்ப்ல 

ேடிே்மத்தார. அது ே்ட துருேத்திலிருந்து 360 

்மல் தூரத்தில் நின்று விட்டது. ஒரு மாத காலம் 

ந்்டப்ப்யணமாக 200ேது ்மல் ே்ர வென்றைார. 

மனித ேரலாற்றில் இது மிகபவ்பரி்ய 

ொத்ன்யாகும். ்பல மாதஙகள அஙவகவ்ய 

அ்்ட்படடு்க கி்டந்தால் அேரும் குழுவினரும் 

மரணம்்டந்து விட்டாரகள என்வறை கருதப்படடு 

ேந்தது, ஆனால் மூன்று ஆணடுகளு்ககுப 

பின்னர இஙகிலாந்திலிருந்து வென்றை குழு ஒன்று 

அேரக்ள மீடடு ேந்தது. முதல் உலகபவ்பர 

முடிவில் ஏராளமான ்ப்்ட வீரரகள வ்பார்க 

்கதிகளாக இருந்தனர. நான்ஸன் தனி ஒருேராக 

ரஷ்யாவி்டம் வ்பச்சு விடுத்ல்ககு ேழி வெயதார. 

ரஷ்யாவில் ந்டந்த புரடசி்யால் 

்பல்லாயிர்ககண்ககான ம்ககள அகதிகளாக 

ஐவராப்பாவிலிருந்து ேந்தனர அேரகளு்ககு 

ேைஙகப்பட்ட ொன்றிதவை நான்்ஸன் ்பாஸவ்பாரட 

என அ்ை்ககப்படடு அேற்்றை 52 நாடுகள 

அஙகீகரித்து அந்த அகதிகளு்ககு ோழவி்டம் 

வகாடுத்து ஆதரித்தன. 

வேகப்பயிற்சி – 9:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 தினெரி ோழ்க்கயில் நாம் இந்த்க 

காடசி்்யப ்பாரத்திருபவ்பாம். சிலவ்பர வேட்ட 

வேளி்்ய வேறித்துப ்பாரத்து்கவகாணவ்ட 

இருப்பாரகள. அேரக்ள நாம் வேறு விதமாக 

அ்ைப்பதுணடு. ஆனால் ோன்வேளி்்யப 

்பாரத்து்க வகாணடிருப்ப்தவ்ய தஙகளின் 

வதாழிலாக்க வகாண்டேரக்ள விணவேளி 

ஆராயச்சி்யாளர அல்லது விணவேளி விஞஞானி 

என்கிவறைாம். இேரகள விசித்ததிரமான 

ஆொமிகள. ொதரண மனித்க கணகளு்ககுப 

புலப்ப்டாத ்பல விணவேளி உலகஙக்ள, 

மனது்ககு எட்டாத வதா்லவுகளில் 

வதடி்கவகாணவ்ட இரு்ககிறைாரகள. ஏன் இப்படி 
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வதடி்கவகாணவ்ட வேற்று கிரகத்தில் நமது பிர்பஞெ 

உறைவினரக்ளப ்பார்கக முடிேதன் நிைமான 

ொத்தி்யத்்த விடடுவிடுவோம். அப்படிப்பட்ட 

உலகஙகள இரு்ககின்றைனோ என்றை வத்டல் 

வதா்டரந்து ந்டந்து வகாணடுதான் இரு்ககிறைது. 

விணவேளி ஆராயச்சி்யாளரகள தஙகளு்்ட்ய 

மு்ககி்ய கருவி்யான ெ்கதிோயந்த 

வதாழில்வநா்ககிகள மூலம் காண்பனேற்று்ககு 

ஒரு வ்ப்ய்ர வகாடுத்து விடுோரகள அதிலும் 

விவநாத மு்றை்்ய்க க்்டபபிடி்ககிறைாரகள. 

 விணவேளியில் காணும் சிலேற்று்ககு 

வ்ப்யர ்ேப்பாரகள. வேறு சிலேற்று்ககு வ்ப்யர 

்ேப்பாரகள. வேறு சிலேற்று்ககு வேறும் 

எணக்ளயும் ஒரிரணடு எழுத்து்கக்ளயும் தான் 

வ்ப்யரகளாக சூடடுோரகள. சூரி்ய குடும்்பத்தின் 

எல்்லயில் இருந்த ஒரு வ்பாய ஐஸ கடடி்்ய சூரி்ய 

குடும்்பத்து்டன் ஒரு கிரகமாகவே கருதினார. 

இ்தப ்பாரத்தாேது கிரகம் என்று கூறினர சில 

விஞஞனிகள ஆனால் ஒன்்பதாேதாக இருந்த 

புளூடவ்டாவு்கவக சூரி்ய குடும்்பத்தில் இ்டம் 

உண்டா என்றை வகளவி முன்பு எழுந்தது உஙகளு்கக 

ஞா்பகம் இரு்ககலாம். 

வேகப்பயிற்சி – 10:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ஒலி மாசு அதிகரிப்பதற்கு என்ன காரணம் 

என்று ்பார்ககலாம். வதாழிற்ொ்லகளிலிருந்து 

ேரும் மி்க்யான ஒலி, ோகனஙகள ஏற்்படுத்தும் 

வ்பரி்ரச்ெல், ஒலி வ்பரு்ககிப வ்படடிகளின் அதிரடி 

ஓ்ெ, ஒலி வ்பரு்ககிப வ்படடிகளின் அதிரடி ஓ்ெ, 

விைா நாடகளின் வேடிகளின் ெத்தம், 

வ்பருந்துகளிலும், சிற்றுந்துகளிலும் அதிக 

ஓ்ெயு்டன் ஒலி்பரப்பப்படும் ்பா்டல்கள, வீடடில் 

அதிக ஒலியு்டன் ்ேத்து ்பார்ககப்படும் 

வதா்ல்ககாடசி நிகழச்சிகள, திருமண 

மண்ட்பஙகளில் அதிர ்ே்ககும் ்பாடடு்க 

கச்வெரிகள, தி்ர அரஙகுகளில் அதிரடி ஓ்ெ 

என்றை ே்ககளில் ஒலி மா்ெ உணடு்பணணும் 

காரணிகள அதிகரித்து ேருகின்றைன. இத்த்க்ய 

மி்க ஒளிவ்யல்லாம் வெவிப்ப்றை்்யத் தா்ககி 

ஒளிவ்யல்லாம் வெவிப்ப்றை்்யத் தா்ககி 

அதிலிருந்து மூ்ள்ககுச் வெல்லும் அதிநுட்பமான 

நரம்புக்ளப ்பாதித்துப ்படிப்படி்யாக ஒலி 

உணரதிறைன் கு்றைேது மடடுமல்லாமல் உ்யர 

இரத்த அழுத்தம், ்ப்ட்ப்டபபு, தூ்ககமின்்ம, கு்டல் 

அைற்சி, நரம்பு தளரச்சி வ்பான்றை உ்டல் 

்பாதிபபுக்ள ஏற்்படுத்துகின்றைன. இவேளவு 

்பாதிபபுக்ள ஏற்்படுத்தும் ஒலிமா்ெ்க 

கடடுப்படுத்தச் ெட்டஙகள இருந்தவ்பாதிலும் அ்ே 

வேறும் வ்ப்யரளவு்கவக என்று வொல்லும்்படி 

ஆகிவிட்டன. ம்ககளும் ஒலிமா்ெ உணரந்து 

கு்றைப்பதாகத் வதரி்யவில்்ல கடு்ம்யான 

ெட்டஙக்ளத் தீவிரமாக வெ்யல்்படுத்தினால் தான் 

இ்த கடடு்படுத்த இ்யலும் அதிக ஒலி அள்ே 

வகடடு ்பைகி்யேரகளு்ககு மிக வமல்லி்ய நுட்பமான 

ஒலிக்ள வகடகும் திறைன் இல்லாமல் 

வ்பாயவிடுகிறைது. மி்க ஒலி ஏற்்படுத்தும் 

வதாழிற்ொ்லகளில் ்பணிபுரி்யம் ஊழி்யரகளு்ககு 

அந்தந்த நிறுேனஙகவள காதுப காப்பா்ன 

ேைஙகி ஒலி மாசிலிருந்து அேரக்ள காத்தி்ட 

வேணடும். விமான நி்ல்யஙகள, ரயில்வே 

்பா்தகள, வதாழிற்ொ்லகள உளள ்பகுதிகளில் 

ஒலி அளவு மிகவும் அதிகமாக இரு்ககும். 

அதற்கருகில் ம்ககள குடியிருபபுகள இல்லாமல் 

்பாரத்து்கவகாளள வேணடும். அந்த ்பகுதிகளில் 

அதிக அளவில் மரஙக்ள நடடு ேளர்ககலாம். 

அந்தப ்பகுதியில் ம்ககள குடியிருப்பது கூ்டாது.  

வேகப்பயிற்சி – 11:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்:

 மகாத்மா காந்தி பிறைந்த தினமான 

அ்கவ்டா்பர 2 முதல் நாடு முழுேதும் உளள 

சுற்றுலாத் தலஙகள, நி்னவுச் சின்னஙகளில் 

்பாலிதீன் ்்பகள ்ப்யன்்படுத்துேது த்்ட 

வெய்யப்படடுளளது. தூய்ம இந்தி்யா திட்டத்தின் 

ஒரு ்பகுதி்யாக இந்தத் திட்டம் 
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ந்்டமு்றைப்படுத்த்பட்டடுளளது. சுற்றுச்சூைல் 

்பாதிபபில் மு்ககி்யப ்பஙகு ேகிப்பது பிளாஸடி்க 

வ்பாருடகளும் அதன் கழிவு வ்பாருடகளுவம 

ஆகும். எனவே தான் அேற்றின் ்ப்யன்்பாட்்ட்க 

கு்றை்கக ந்டேடி்க்க எடு்கக வேணடும் என்று 

ெமூக ஆரேலரகள கூறி்கவகாணடு 

இரு்ககின்றைாரகள. குறிப்பாக ்பாலிதீன் ்்பக்ள 

ஒழி்கக வேணடும் என்றை வகாரி்க்க அதிகரித்து 

ேருகிறைது. அந்தப ்்பகளு்ககு மாற்றைாக 

பிறைே்கயிலான ்்பக்ள ்ப்யன்்படுத்துமாறும் 

அறிவுறுத்தப்படடு ேருகிறைது. உலக அளவில் 

்பாரத்தால் ஆணடுகளு்ககு ஐம்்பதாயிரம் 

வகாடியிலிருந்து ஒரு லடெம் வகாடி ே்ரயிலான 

அளவு்ககு பிளாஸடி்க ்்பகள ்ப்யன்்படுத்துேதாக 

மதிபபி்டப்படடுளளது.  ஒவவோரு தனி மனிதனும் 

ஆணடு்ககு ெரி்யாக 150 பிளாஸடி்க ்்பகள 

்ப்யன்்படுத்திவிடடு தூ்ககி எறி்யப்படு்ே என்்பதும் 

வதரி்யேந்துளளது. இந்தி்யாவில் வமாத்த 

பிளாஸடி்க வ்பாருடகளின் ்ப்யன்்பாடடில் 50 
ெதவீதத்து்ககும் அதிகமானது ்பாலதீன் ் ்பகவள. 

ஒரு ்்ப்்ய ்ப்யன்்படுத்தும் வநரம் ெராெரி இரு்பது 

நிமி்டஙகள தான் ஆனால் அ்த ம்ககுேதற்கு 500 

ஆணடுகளு்ககு வமலாகும் என்று 

கணடிபபிடி்ககப்படடிரு்ககிறைது. இந்த்க கழிவுகள 

நிலத்தின் ேளத்்த ்பாதி்ககின்றைன விேொ்ய 

நிலஙகளில் ்பரவி கி்ட்ககும் ்பாலிதீன் கழிவுகள 

மணணில் நீர இறைஙகுே்தத் தடு்ககின்றைன. 

இதன் காரணமாக மணணில் ோழும் 

நுணணியிரகள சுோசி்கக முடி்யாத நி்ல 

ஏற்்படுகிறைது. அதுவ்பால் இந்தப ்்பகளால் 

ேனப்பகுதிகளில் உளள விலஙகுகள இேற்்றை 

உடவகாளேதால் ்பாதிப்ப்்டகின்றைன. 

வேகப்பயிற்சி– 12:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்.

 புவி வேப்பம்்டதல் காரணமாக ே்டவதன் 

துருேஙகளில் உளள ்பனிப்பா்றைகள உருகுேதும். 

அதன் காரணமாக க்டல் நீர மட்டம் உ்யரந்து 

வகாணடிருப்பதும் ொமானி்ய ம்ககள மத்தியில் 

கூ்ட இபவ்பாது விோத வ்பாருளாகியிரு்ககிறைது. 

தற்வ்பாது க்டல் மட்டம் அதிகரித்து்கவகாணடு. 

வ்பாகும் வேகத்தில் வ்பானால், சில ்பகுதிகள 

உலக ே்ர்ப்டத்தில் இருந்வத காணாமல் வ்பாகும் 

அ்பா்யம் உளளது. ஆறுகள மற்றும் 

கழிமுகப்பகுதிகளில் க்டல் நீர புகுேதால் 

தணணீரின் உபபுத்தன்்ம அதிகரிப்பது்டன், 

நிலத்தடி நீர அதிகரிப்பது்டன், நிலத்தடி நீரும் 

மாசுப்படும். இதனால் உயிரச் ெமநி்ல 

்பாதி்ககப்படடு, விரும்்பத்தகாத ்பல்வேறு 

வி்ளவுகள ஏற்்படும். 

 க்டல் மட்டம் உ்யருேதற்கு புவியின் 

வேப்பநி்ல உ்யரேது மடடுவம காரணமாகாது 

என்கிறைாரகள விஞஞானிகள, தணணீ்ர 

ே்ரமு்றையின்றிப ்ப்யன்்படுத்துேதும், நிலத்தடி 

நீ்ர அதிகப்படி்யாக உறிஞசும் க்டல் மட்டம் உ்யர 

மு்ககி்ய்க காரணம் என்கின்றைனர உலகின் 

மிகபவ்பரி்ய ்பனிப்பா்றைகளில் இருந்து உருகும் 

நீ்ர்க காடடிலும் ஒரு ம்டஙகு அதிகமாக நிலத்தடி 

நீர உறிஞெப்படுகிறைது. புவி வேப்பம்்டேதன் 

காரணமாக எந்த அளவு க்டல் மட்டம் உ்யரந்து 

வகாணடிரு்ககிறைவதா அவத அளவு்ககு. 

ெராெரி்யாக இரணடு்ககு ஒரு மில்லி மீட்டர 

நிலத்தடி நீர உறிஞெப்படுேதாலும், க்டல் மட்டம் 

உ்யரகிறைது என்கிறைது ஆயவு மனிதனால் 

வீணடி்ககப்படும் இ்யற்்க ேளஙகளில் நீவர 

மு்ககி்யம் இ்டம்பிடி்ககிறைது. நிலத்தடி நீராக 

இருந்தாலும் நன்னீராக இருந்தாலும், அ்த 

மாசு்படுத்துே்தயும், வீணடிப்ப்தயும் ்பற்றி நாம் 

அதிகமாக்க கே்லப்படுேதில்்ல. ம்ககள 

வதா்க உ்யரோல் நீரு்ககான வத்ேப 

வ்பருகுகிறைது என்்பது உண்மதான் ஆனால் 

அத்ன மடடும் இதற்கு காரணமாகச் வொல்ல 

முடி்யாது. வதாழிற்ொ்லகளின் ேளரச்சியும் நீரத் 

வத்ே மிக அதிகமாகப வ்பருக ேழிேகுத்துளளது. 

அரொஙகம் எடுத்துேரும் ந்டேடி்க்ககளின் 

மூலமாக ்பல சி்ககல்களு்ககும் தீரவு 

கி்்டத்துவிடும் என உறுதி்யாக நம்்பலாம்.
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வேகப்பயிற்சி – 13:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டது ஓரம் விடடு, தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றி தட்டச்சு வெய்யவும்.

 கூடடு்யரவே நாடு்யரவு என்்பர ம்ககள 

தஙகள வ்பாது வ்பாருளாதாரத் வத்ேக்ள 

நி்றைவேற்றும் வ்பாருடடு, தாமகவே முன்ேந்து 

மனிதரகள என்றை வநா்ககில் ெமத்துே 

அடிப்ப்்டயின் ம்ககளாடசி மு்றையில் 

ஒருஙகி்ணந்து இ்யஙகும் மு்றைவ்ய 

கூடடுறைோகும். கூடடுறைவு இ்ய்கக ேளரச்சியில் 

இந்தி்யாவிவலவ்ய முன்வனாடி மாநிலமாகத் 

தமிைகம் திகழகிறைது. வேளாண்ம்க கூடடுறைவு்க 

க்டன் ெஙகம் திருேளளூர மாேட்டத்திலும், 

நுகரவேர கூடடுறைவு ெஙகம் வென்்னயிலும் முதன் 

முதலாக வதா்டஙகப்பட்டன. ்பல்வேறு ே்க்யான 

கூடடுறைவுச்ெஙகஙகள அ்னத்து தரபபு ம்ககளின் 

வத்ேக்ளப பூரத்தி வெயது ேருகின்றைன. 

கூடடுறைவு விற்்ப்ன ெஙகஙகள விேொயிகளின் 

வேளாண வி்ளவ்பாருடகள்ளப ்பதப்படுத்துதல் 

வ்பான்றைேற்்றையும் மு்ககி்ய வநா்ககஙகளாக்க 

வகாணடு  உருோ்ககப்படடுளளன. இச்ெஙகஙகள 

விேொயிகளு்ககு்க க்டன் மற்றும் பிறை 

இடுவ்பாருடக்ள ேைஙகி மாநிலத்தின் வேளாண 

ேளரச்சியில் மிகபவ்பரி்ய தா்ககத்்த்க வகாணடு 

ேந்துளளன. வ்பாது விநிவ்யாகத் திட்டத்தி்னச் 

வெ்யல்்படுத்துேதில் வநடுஙகாலமாக்க 

கூடடுறைவுகள மு்ககி்யப ்பஙகாற்றி ேருகின்றைன.    

வமலும் ்பணி்யாளர கூடடுறைவுச் சி்ககன மற்றும் 

க்டன் ெஙகஙகள வெ்யல்்படடு ேருகின்றைன. 

்பணி்யாளரகளி்்டவ்ய வெமிபபு ்பை்ககத்்த 

உருோ்ககுேதும். நி்யா்யமான ேடடி விகிதத்தில் 

க்டன் ேைஙகுேதும் இதன் மு்ககி்ய 

வநா்ககஙகளாகும். அ்னத்து நாடுகளின் 

கூடடுறைவுகள இரண்டாக அறிவி்ககப்படடு, 

கூடடுறைவு இ்ய்ககத்்த வமன்வமலும் ேளரச்சி 

்பா்த்ககு்க வகாணடுச் வெல்ல 

ேழிேகு்கக்க்படடுளளது. மகளிர, ெமூகத்தில் 

பின்தஙகிவ்யார கூடடுறைவு இ்ய்ககத்தில் 

தீவிரமாகப ்பஙகுவ்பறைவும், முன்வனறைவும் 

இ்கவகாள்க ேலியுறுத்துகிறைது.

வேகப்பயிற்சி – 14:

கீழ்ககண்டேற்்றை ஈரட்்ட ேரி ஈ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி ஈ்டதுபுறை ஃரம் விடடுஈ தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும். 

எதிரகால த்லமு்றையின்ர ேளமான மற்றும் 

ஆவரா்ககி்யமான குடிம்ககளாக உருோ்கக, 

குைந்்தகளின் நலன், ்பாதுகாபபு மற்றும் ேளரச்சி 

மிக இன்றி்யா்ம்யதாகும். ெமூக வ்பாருளாதார 

சூழநி்லயில், எளிதில் ்பாதி்ககப்ப்ட்க கூடி்ய 

நி்லயில் ேளரும் வ்பண குைந்்தகள குறித்த 

பிரச்ெ்னகள மீது சிறைபபு கேனம் 

வத்ேப்படுகின்றைது. எனவே தமிைக அரசு வ்பண 

குைந்்தகளு்ககான திட்டஙக்ளத் தீடடுேதில் 

எபவ்பாழுதும் மு்ககி்யத்துேம் வகாடுத்து ேருகிறைது. 

தமிழ நாடடில் வ்பண சிசு்கவகா்ல்்ய முற்றிலும் 

ஒழிப்பதற்காக ஏற்்படுத்தப்பட்ட தன்னிகரில்லாத 

திட்டமான வதாடடில் குைந்்த திட்டம் என்றைாலும், 

வ்பண குைந்்தகளின் ஒடடுவமாத்த 

ேளரச்சி்ககாக உருோ்ககப்பட்ட வ்பண 

குைந்்தக்ளப ்பாதுகாபபு ெட்டம் என்றைாலும் 

இந்த அரசு அேரகள எத்த்க்ய சூழநி்லயில் 

பிறைந்திருந்தாலும் தஙகளது தனித்திறை்மக்ள 

ேளரத்துவகாணடு ெமுதா்யத்தில் நல்ல நி்ல்்ய 

அ்்டேவதாடு, தன்்ன ேளரத்த ெமூகத்திற்கு 

தன்னாலான ்பஙகி்ன வெவேவன இ்யற்றும் 

தகுதி ்ப்்டத்தேரகளாக உறுதிபூணடுளளது.    

ெமூகத்தில் துரதிஷ்டேெமாக நிராதராே்ககப்பட்ட 

குைந்்தகளும் ்பாதுகாப்பான சூைல் மற்றும் 

சு்யொரபு வ்பற்று தன்னி்றைவு அ்்டயும் ே்கயில் 

ேளர வேணடும் என இவேரசு உறுதி்யாக 

நம்புகிறைது. மாநிலத்தில் துரதிஷ்டேெமாக 

நிராதரோ்ககப்பட்ட அல்லது ஆதரேற்றை நி்ல 

அ்்டந்த குைந்்தகள அ்னேரும் கேனிபபும், 

்பாதுகாபபும் வ்பறைவேணடும் ஏன்்ப்த்க 

கருத்தில்வகாணடு மாநிலத்தின் ஒவவோரு 

ேளரச்சி ேட்டாரத்திலும் முதிவ்யாரு்ககும், 

ஆதரேற்றை குைந்்தகளு்ககுமான சிறைபபு தஙகும் 

விடுதிக்ள உளள்ட்ககி்ய ஒருஙகி்ணந்த 

ேளாகம் ஒன்்றை உருோ்கக இவேரசு அறிவிபபு 

வேளியிடடுளளது. குைந்்தகளின் ்பாதுகாபபு 

நலன் மற்றும் வமம்்பாடடிற்காக குைந்்தகள 
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காப்பகஙகள, ந்டத்தும் தன்னாரேத் வதாணடு 

நிறுேனஙகள வ்பான்றைேற்றிற்கு மானி்யம் 

ஆணடுவதாறும் ேைஙகப்படுகிறைது.

வேகப்பயிற்சி – 15:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்.

 க்டந்த ஒன்்பது ஆணடுகளில் வ்படவரால் 

டீெல் வி்ல அதிகமாக உ்யரத்தப்படடிரு்ககின்றைது. 

வ்படவரால் வி்ல்்ய நிரணயி்ககும் அதிகாரத்்த 

எணவணய நிறுேனஙகளி்டம் அரசு ஒப்ப்்டத்து 

விட்டது எல்லா வ்படவராலி்ய வ்பாருடகளின் வி்ல 

நிரண்யத்்தயும் அந்த நிறுேனஙகளி்டவம 

வகாடுத்து வி்டலாம் என்று வொல்லப்படுகிறைது. 

அதன்பிறைகு ெந்்த நிலேரத்து்கவகற்்ப வி்லகள 

நிரணயி்ககப்படும். கச்ொ எணவணய வி்லயில் 

ஏற்றை இறை்ககம், ்டாலரு்ககு நிகரான ரூ்பாயின் 

மதிபபு்ககு்றைவு வ்பான்றைேற்்றை வி்ல 

உ்யரவு்ககான காரணஙகளாகும்.   இந்தி்யாவின் 

கச்ொ எணவணயத் வத்ேயில் எழு்பது ெதவீதம் 

அளவு்ககு இறை்ககுமதி வெய்யப்படுகிறைது. அவத 

வநரத்தில் வ்படவராலி்ய வ்பாருடகள ஏற்றுமதியும் 

வெய்யப்படுகின்றைன என்்பதும் உண்ம 

இ்தவ்யல்லாம் கண்ககில் எடுத்து்கவகாண்டால் 

வ்படவராலி்ய நிறுேனஙகளு்ககு ஏற்்படும் இைபபு 

மிகவும் கு்றை்ய்ககூடும். நாடடின் கச்ொ எணவணய 

வத்ேயில் முப்பது ெதவீதம் உளநாடடிவலவ்ய 

கி்்ட்ககிறைது என்்ப்தயும் கண்ககில் 

எடுத்து்கவகாளளவேணடும். நாடடின் ்பணவீ்ககம் 

வதா்டரந்து உ்யரந்து வகாணவ்ட இரு்ககிறைது. 

அதற்கு மு்ககி்ய காரணம் எணவணய வி்ல 

உ்யரவு தான் ஏன்்பது வேளிப்ப்்ட இத்தி்யோசி்ய 

வ்பாருள ஒவவோன்றின் வி்லயிலும் அதன் 

ெர்ககு கட்டணத்திற்கு குறிபபிட்ட ்பஙகளிபபு 

இரு்ககும் அந்த ே்கயில் வ்படவராலி்யப 

வ்பாருளகளின் வி்ல்்ய உ்யரத்தினால், 

அத்தி்யோசி்யப வ்பாருளகளின் வி்ல உ்யரும். 

அதுவே ்பணவீ்ககம் அதிகரிப்பதற்கும் 

காரணமாக அ்மயும். இந்த்க 

காரணத்திற்காகோேது வ்படவராலி்யபவ்பாருடகளின் 

வி்ல்்ய உ்யரத்துேது ்பற்றி அரசு ்பரிசீல்ன 

வெய்யவேணடும். இலா்பத்்த மடடுவம வநா்ககமாக 

வகாணடு அரசு நிறுேனஙகள இ்யஙக்ககூ்டாது 

என்று கருதப்படுகிறைது. நாடடு ம்ககளின் நலன் 

ஒன்வறை குறி்கவகாள ஏன்று கூறி்கவகாளளும் 

ஆடசி்யாளரகள இதில் கேனம் வெலுத்துேது 

மிகவும் அேசி்யம். வகாள்க மாற்றைம் வத்ே.

வேகப்பயிற்சி  – 16:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 வேளாண்ம நாடடின் முதன்்மத் 

வதாழிலாகவும், ஒடடுவமாத்தப வ்பாருளாதார 

முன்வனற்றைத்திற்கு வ்பருதவி்யாகவும் உளளது. 

வேளாண்மயில் முதலீடுகள உளளது. 

வேளாண்மயில் முதலீடுகள அதிகரி்கக அரசு 

எடு்ககும் ந்டேடி்க்க்யால் வதாழில்நுட்பஙகள, 

விற்்ப்ன வமம்்பாடு திட்ட அணுகுமு்றை ஆகி்ய்ே 

விேொயிகளி்்டவ்ய வகாணடு வெல்லப்பட்டதால் 

ேறைடசி, வேளளம் வ்பான்றை இ்யற்்க 

இ்டர்பாடுகளால் வேளாண்ம ்பாதி்ககப்பட்டாலும் 

கணிெமான உற்்பத்தி அ்்டந்து ேருகிவறைாம். 

மணேளம், நீர்பாெனம், வி்த மற்றும் நவீன 

வதாழில்நுட்பஙகளின் உற்்பத்தி மற்றும் உற்்பத்தி 

திறை்ன உ்யரத்துேதற்கு மு்ககி்ய ஆதாரஙகளாக 

உளளன. அ்னத்து வேளாண மண்டலஙகளிலும் 

சீராக ேளரச்சி ஏற்்ப்ட, சீராக ேளரச்சி ஏற்்ப்ட, 

புதி்யத் வதாழில்நுட்பஙகளால் மானாோரி 

்பகுதிகளில் மண ேளஙகளில் உளள முழு்ம்யான 

திறை்ன வேளி்கவகாணர மு்யற்சிகள 

வமற்வகாளளப்படடு ேருகின்றைன 

ோழோதாரத்திற்கு வ்பரும்்பாலன ம்ககள 

வேளாளண ொரந்த     வதாழில்க்ளவ்ய 

நம்பியுளளனர. ம்ககள வதா்கயின் 

வத்ே்கவகற்்ப அரசு உணவு உற்்பத்தி்்ய 

அதிகரி்கக மு்யற்சி எடுத்து ேருகிறைது. உணவு 

தானி்யப ்பயிரகளில் அரிசி, சிறு தானி்யம், ்பயிர 

ே்ககள ஆகி்யேற்றின் உற்்பத்தி்்ய அதிகரி்கக 

அரசு தீவிர மு்யற்சிக்ள வமற்வகாணடு ேருகிறைது. 

எணவணய, கரும்பு, ்பருத்தி வ்பான்றை பிறை 
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ொகு்படிகளின் ்பரபபி்ன அதிகரி்ககவும் 

வத்ே்யான அ்னத்து மு்யற்சிகளும் 

வமற்வகாளளப்படுகின்றைன. விேொயிகளின் 

ேருமானம்  உ்யர அேரக்ள ஊ்ககப்படுத்தும் 

ே்கயில் புதி்ய நுட்பஙகள உளளட்டகி்ய ்பல்வேறு 

திட்டஙக்ள அரசு வெ்யல்்படுத்தி ேருகிறைது. 

வேளாண உற்்பத்தியில் நி்லத்தத்தன்்ம்்ய 

உறுதி வெயேவத அரசின் வநா்ககமும் வகாள்கயும் 

ஆகும். தரமான இடுவ்பாருடகள விநிவ்யாகம் 

மூலமாகவும் ஓருஙகி்ணந்த ஊட்டச்ெத்து 

வமலாண்ம மற்றும் ஒருஙகி்ணந்த ்பயிரப 

்பாதுகாபபு ந்டேடி்க்ககள மூலமாகவும் உற்்பத்தி 

திறைன் கு்றை்யாமல் ்பாதுகா்கக அரசு 

ந்டேடி்க்கக்ள வமற்வகாணடு ேருகிறைது.

வேகப்பயிற்சி – 17:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 நி்யா்யமற்றை வெ்யல்களில் ஈடு்படும் தனி்யார 

்பளளிக்ள்க கடடு்படுத்த்க கடு்ம்யான ெட்டம் 

வகாணடுேர மத்தி்ய அரசு. திட்டமிடடுளளதாக 

வேளி்யாகியிரு்ககும் தகேல் மிகுந்த ஆறுத்லத் 

தரும். தமிைகத்்த வ்பாறுத்தே்ர கல்வி 

ேளரச்சியில் தனி்யார ்பளளிகளின் ்பஙகு மிகவும் 

மு்ககி்யமானது ஆவத வநரத்தில் கல்வி்்ய ஓரு 

வதாழிலாக மாற்றி்யதும் ஈந்தத் தனி்யார 

்பளளிகவள. கடடுப்பாடு ஒழு்ககத்து்ககு 

மு்ககி்யத்துேம் தருகிவறைாம் என்றை வ்ப்யரில் 

கடடுப்பாவ்ட இல்லாமல் வெ்யல்்படும் தனி்யார 

்பளளிகவள அதிகமாக உளளன கட்டண ேசூலில் 

மடடுமல்லாமல் ஒவவோரு விஷ்யத்திலும் தனி்யார 

்பளளிகளின் நி்யா்யமற்றை ந்டேடி்க்ககள 

வ்பற்வறைாரக்ள மிகுந்த 

வதே்ன்ககுளளா்ககுகின்றைன. வேறு 

்பளளிகலிருந்து தஙகள ்பளளியில் வெர ேரும் 

மாணேரக்ளப ்ப்டாத ்பாடு ்படுத்துகின்றைன.  

்பத்தாம் ேகுபபில் நூறு

ெதவீத வதரச்சி்்ய்க காட்ட வேணடும் என்றை 

காரணத்து்ககாக ஒன்்பதாம் ேகுபபில்   

சுமாராகப ்படித்துத் வதரச்சி வ்பறும் மாணேரக்ள 

கூ்ட, மீணடும் அவத ேகுபபிவல ்படி்ககுமாறு 

வ்பற்வறைாரி்டம் எழுதி ோஙகும் ்பளளிகளும் உணடு 

சுமராகப ்படி்ககும் மாணேரக்ள நன்றைாக ்படி்கக 

வெயேதில்தான் ஆசிரி்யரகளின் திறை்ம உளளது. 

அப்படிச் வெய்யாமல் சுமாரான மாணேரக்ள்க 

கழித்துவிடடு நாஙகள நூறு ெதவிகித வதரச்சிப 

வ்பற்றுவிடவ்டாம் ஏன்க கூறுேதில் வ்பரு்ம 

இல்்ல. வ்பரும்்பாலான ்பளளிகள ்பல ேழிகளில் 

வெல்ோ்ககு்டன் இருப்பதால் துணிந்து ்யாரும் 

புகார கூறுேதில்்ல. அப்படிவ்ய கூறினாலும் 

அது எடு்படுேதில்்ல. இ்ே தவிர அரசு விடுமு்றை 

நாடகளிலும் ேகுபபுக்ள ந்டத்துேது, 

மாணேரக்ள அடித்து துன்புறுத்துேது வ்பான்று 

்பல வமாெமான வெ்யல்்பாடுகளில் தனி்யார 

்பளளிகள ஈடு்படுகின்றைன. அந்தச் 

சூழநி்லயில்தான் தனி்யார ்பளளிக்ள்க 

கடடுப்படுத்தி மாணேரக்ள முதலில் தனி்யார 

்பளளிகளின் ்படியிலிருந்து ்பாதுகா்கக வேணடும். 

வேகப்பயிற்சி – 18:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ேருோய நிரோகம் வ்பரி்டர வமலாண்ம 

மற்றும் தணிபபுத்து்றை மாநிலத்தின் ்பல்வேறு 

மு்ககி்யப ்பணிக்ளச் வெ்யல்்படுத்தி ேருகிறைது 

குறிப்பாக நிலேரி ேசூலித்தல் வ்பரி்டர 

வமலாண்ம, இ்யற்்க இ்டர்பாடுகள மற்றும் பிறை 

இ்டர்பாடுகள தணிபபு, ொன்றிதழகள ேைஙகுதல், 

ெமூக ்பாதுகாபபு ொரந்த ஓயவூதி்யம் மற்றும் ்பல 

நலத்திட்டஙக்ளச் வெ்யல்்படுத்துதல் ஆகி்ய 

்பணிக்ளத் திறைம்்ப்டச் வெ்யல்்படுத்த மாேட்டம், 

வகாட்டம், ேட்டம் மற்றும் கிராம அளவிலான 

நிருோக அலுேலகஙக்ள இத்து்றை 

வெ்யல்்படுத்தி ேருகிறைது. இத்திட்டஙக்ள 

வெ்யல்்படுத்தும் ேருோயது்றை அலுேலரகள 

வ்பாதும்ககளின் கு்றைக்ளத் தீரப்பதிலும் 

அேரகளின் து்ய்ரத் து்்டப்பதிலும் மு்ககி்யப 

்பஙகு ேகித்து ேருகின்றைனர. மாேட்ட ேருோய 

நிரோகத்திற்கு முதன்்ம ஆதரமாக வதா்டரந்து 

கிராம நிரோகம் வெ்யல்்படடு ேருகிறைது. ்பகுதிவநர 
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கிராம நிரோக அலுேலரகள மு்றை நீ்ககப்படடு 

முழுவநர நி்யமனம் வெய்ய்பட்டனர. ஒவவோரு 

கிராமத்திற்கும் ேருோய கு்றைந்தது ஒரு கிராம 

நிரோக அலுேலர இரு்கக வேணடும் என்றை 

வகாள்க்்ய அரசு வதா்டரந்து க்்டபிடித்து 

ேருகிறைது.   புதி்ய மாேட்டஙகள உருோனதன் 

வி்ளோக மாேட்ட இடசி்யர அலுேலகம், பிறை 

அலுேலகஙகள குடியிருபபுகள ஆகி்ய 

அ்னத்தும் ஒருஙகி்ணத்து அ்மயும் விதத்தில் 

மாேட்ட வ்பருந்திட்ட ேளாகஙகள மாேட்ட 

த்ல்மயி்டத்தில் உருோ்கக்படுகின்றைன. 

ஒவவோர ஆணடும் வத்ே்யான புதி்ய கடடி்டஙகள 

குடியிருபபுகள ஆகி்யேற்்றை கட்டவும் 

உளகட்ட்மபபு ேெதிக்ள ஏற்்படுத்தவும் 

ேருோயத்து்றை்க கடடி்டஙக்ளப ்பழுது்பாரத்து 

்பராமரி்ககவும் வத்ேப்படும் நிதி அரொல் 

வதா்டரந்து ேைஙகப்படுகிறைது. ஒவவோரு 

திஙகடகிை்ம அன்றும் ம்ககள கு்றைதீர்ககும் 

நாள என்று அறிவி்ககப்படடு அன்்றை்ய தினம் 

மாேட்ட ஆடசி்யர அலுேலகத்தில் மனு்ககள 

வ்பறைப்படடு கு்றைகள தீரத்து ்ே்ககப்படுகின்றைன.

வேகப்பயிற்சி – 19:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 சுனாமி என்றை வொல் பீதி்்ய 

ஏற்்படுத்துேதாகவும் 2004 டிெம்்பரில் தமிைகத்தின் 

க்ரவ்யாரப ்பகுதிக்ளத் தா்ககி எணணற்றை 

உயிரக்ளப ்பலிவகாண்ட க்டல் அ்லகள 

நி்னவு்ககு ேரும் சூரி்யனிலிருந்து உயிர 

்பலிோஙகும் சுனாமி எதுவும் ஒருவ்பாதும் பூமி்்ய 

தா்ககி்யவத கி்்ட்யாது. அப்படி ஏற்்ப்ட ோயபவ்ப 

இல்்ல. ஆனால் சூரி்யனில் ்பத்து அல்லது 

்பதிவனாரு ஆணடுகளு்ககு ஒருமு்றை சீற்றைம் 

ஏற்்படுேதுணடு இத்த்ன காலமும் அது சூரி்யன் 

சீற்றைம் என்று வொல்லப்படடு ேந்தது இந்த த்ட்ே 

்யாவரா வித்தி்யொமாக இரு்ககடடுவம என்று 

நி்னத்து சூரி்ய சுனாமி ஏன்று வ்ப்யர ்ேத்தனர.  

இப்படி வி்பரீதமான வ்ப்யர ்ேத்ததால் அது 

குறித்து பீதி கிளப்பப்பட்டது. குறிப்பாக 

இ்ண்யதளத்தில் இது்பற்றி ்பலரும் வ்பரும் 

கே்ல வதரிவித்தனர சூரி்யனின் சீற்றைத்தால் 

க்டந்த காலத்தில் ஏற்்பட்டது வ்பால சில ்பாதிபபுகள 

ஏற்்ப்டாமல் அது ்பற்றி ம்ககள அஞெத் 

வத்ேயில்்ல நாம் சூரி்ய்னப்பற்றி வ்பரிதாக 

அலடடி்க வகாளேதில்்ல ஆனால் சூரி்யன் 

ொதுோன ஒன்று அல்லது சூரி்யனிலிருந்து 

ஒளியும் வேப்பமும் நம்ககு கி்்ட்ககிறை அவத 

வநரத்தில் ஆ்பத்தான சில்க கதிரகளும் 

சூரி்யனிலிருந்து வேளிப்படுகின்றைன. அந்த்க 

கதிரக்ள காற்று மண்டலம் தடுத்துவிடுகிறைது. 

சூரி்யனிலிருந்து வேளிப்படும் ெ்கதிமி்ககத் 

துகளகளும் பூமி்ககு ேந்து வெராமல் தடு்ககப்படடு 

விடுகின்றைன. சூரி்ய சீற்றைத்தால் ்பாதிபபு எதுவுவம 

இல்்ல என்று வகடகலாம் ஆனால் நிச்ெ்யம் 

்பாதிபபு உணடு. எல்லா வெ்யற்்கவகாளகளும் 

அத்து்டன் ஆறு விணவேளி வீரரகள அ்டஙகி்ய 

ெரேவதெ விணவேளிநி்ல்யமும் காற்று 

மண்டலத்திற்கு வமலாக பூமி்்யச் சுற்றுகின்றைன 

இ்ே ்பாதி்கக்க கூடி்ய ோயபபு உணடு ஒரு 

வெ்யற்வகாள சூரி்ய சீற்றைத்தின் வ்பாது ்பாயந்து 

ேந்த துகளகளால் தா்ககப்படடு வெ்யலிைந்தது. 

எனவே ெரேவதெ விணவேளி நி்ல்யத்தின் 

வேளிப்பகுதிகள எவவித ்பாதிபபு்ககும் உளளாகாத 

ே்கயில் உருோ்ககப்படடுளளன.

வேகப்பயிற்சி – 20:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 க்டலின் அடியில் ோழகின்றை ஒரு 

சிபபிகளதான் முத்து்கக்ள உண்டா்ககுகின்றைன. 

நல்ல தணணீரில் ோழகின்றை சில சிபபிகளும் 

எபவ்பாதேது முத்து்ககள இரு்ககும் 

முத்துச்சிபபியின் ஓடு இரணடு ்ப்டலஙகள 

உ்்ட்யதாகவும் உறுதி்யானதகவும் இரு்ககும். 

அதன் உளவள இருப்பது மிகவும் வமன்்ம்யான 

உ்டற்்பகுதி இந்த வமன்்ம்யான உ்டற்்பகுதி்்ய்க 

காப்பதற்காகத் தான் கடினமான வமவலாடு 

இரு்ககிறைது. உ்டற்்பகுதி மூடுகிறை வேளிபபுறைத்தில் 

உளள ெவவிற்கும் வமவலாடடிற்கும் இ்்டயில் 
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எதிர்பாராத விதமாக ஏதாேது புகுந்து வி்ட 

ோயபபுளளது. இதுவ்பான்று வேளியிலிருந்து 

உளவள நு்ையும் வ்பாருள சிபபியின் உ்டலில் ஒரு 

விதமான உறுத்த்ல உண்டா்ககும் இப்படி 

உறுத்த்ல ஏற்்படுத்தித் வதால்்ல தரும் 

வ்பாரு்ள வேளிவ்யற்றை முடி்யாமல் வ்பாகும்வ்பாது 

அபவ்பாருளினால் ஏற்்படும் வதால்்ல்்யத்

தவிரப்பதற்கு சிபபி ஒரு வெ்ய்லச் வெயயும் 

அபவ்பாது ஒருே்க்யான திரேம் உண்டாகி 

உளவள நு்ைந்த வ்பாரு்ள மூடும். மீணடும் 

மீணடும் இந்த திரேம் உருோ்ககப்படடு அது 

அந்தப வ்பாருளின் மீது ்படிந்த்படி இரு்ககும். 

இப்படிப ்படிந்த்ே வகடடிப்படடு பின்பு தான் 

முத்தாக மாறுகிறைது.   சிபபிகள க்டலில் அடியில் 

உளள ்பா்றைகளில் ஒடடி்க வகாணடிரு்ககும் 

முத்வதடுப்பேரகள இேற்்றை வ்ப்யரத்து எடுத்து 

வமவல வகாணடு ேருகின்றை எல்லா சிபபிகளும் 

முத்து்ககள இரு்ககாது ஒரு சிலேற்றில்தான் 

இரு்ககும் முதன் முதலாக முத்து விேொ்யத்்த 

வதா்டஙகி்யது. ைப்பானி்யரகளதான் முத்து 

சிபபிகளால் க்டலின் அடியில் ோை முடி்யாத 

சூழநி்ல ஏற்்படும் வ்பாது சிபபிக்ளப வ்பாறு்ககி 

எடுத்து ்பரிவொத்னச்ொ்லயில் ேளரப்பாரகள. 

இரணடு மூன்று ேரு்டஙகளு்ககு பிறைகு அந்தச் 

சிபபிக்ளத்  திறைந்து ்பாரத்தால் நன்றைாக முதிரந்த 

முத்து்ககள கி்்ட்ககும் இதுதான் முத்து 

விேொ்யம். முத்து்ககள ்பல நி்லகளில் 

கி்்ட்ககின்றைன.

வேகப்பயிற்சி– 21:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 ஏரிகள, குளஙகள, கிணறுகள 

இேற்றி்ககுத் தணணீர ேருேது ம்ை 

வ்பயேதனால் என்்பது நம்ககு வதரியும். ம்ை 

இல்லாத வகா்்ட்ககாலஙகளிலும் ம்ைவ்ய 

வ்பய்யாத ேரு்டஙகளிலும் இேற்றில் ைலம் 

வேற்றி்கவ்பாகும் கிணற்றில் அடிவ்யாடு நீர 

இல்லாமல் வ்பாேதும் உணடு மறு்படியும் ம்ை 

வ்பயேதால்தான் ஏரி, குளஙகளில் நி்றை்ய ைலம் 

ேரும் கிணறுகளில் ம்ை்ககாலத்தில்தான் நீர 

வமலாக ேரும்.  ம்ை வ்பயேதனால் பூமியின்வமல் 

விழும் ைலத்தில் ஒரு ்பாகம் வமலாகவே விழிந்து 

புரணடு ்பளளத்தா்ககான இ்டஙகளில் வெரத்து 

வதஙகி நிற்கின்றைது. இந்த மாதிரி வத்ககமாய 

நிற்்பது ஏரிகள, குட்்டகள, குளஙகள இேற்றிவல 

தான் அேற்றின் அடியில் களிமண நன்றைாகவும் 

கனமாகவும் ்படிந்திருப்பதனால் நீர பூமியிலும் 

ஊடுருவிச் வெல்ேது இல்்ல, பூமியின் 

வமற்்பாகத்தில் விழும் ம்ை ைலத்தில் வமலாக 

ேழிந்து வ்பாேது வ்பாக, மீதி உடபுகுந்து கீழவநா்ககி 

பூமியினுள வெல்கின்றைது. பூமியினுள புகுந்த ைலம் 

மணல் இரு்ககும் மடடும் அதனுள வென்று 

கீழவநா்ககிவ்ய வ்பாகும். களிமண இரு்ககும் 

்பாகத்்த அணுகினால் அஙகு அந்த நீர வதஙகி 

விடும் இப்படி பூமியினுள தணணீர அஙகஙவக 

வத்ககமாய நிற்்பது உணடு. இந்த ைலம்தான் 

கிணறுகள வேடடும் வ்பாது கிணறுகளு்ககு 

ேருகிறைது இப்படி ேரும் தணணீர தான் ஊற்று்ககள 

என்று வொல்கிவறைாம். சில இ்டஙகளில் 

கிணறுக்ள வேடடினால் வமலாகவே ைலம் 

ேந்துவிடும் மற்றும் சில இ்டஙகளில் கிணறுக்ள 

வதாணடினால் தான் தணணீர ேரும் கிணற்றில் 

வமலாக பூமி மட்டத்து்ககு அருகிவலவ்ய நீர 

இருந்தால் அத்து்டன் அசுத்தமாய வ்பாயவிடுகிறைது. 

வமலாக இல்லாமல் அதிக ஆைத்தில் தணணீர 

இருந்தால் இபவ்பாது அவதாடு அசுத்த ைலம் 

கல்ககாது. அசுத்த நீர கிணற்றில் ஆைத்தில் 

இரு்ககும் தணணீரு்டன் கலப்பதற்குள அதன் 

அசுத்தத்தன்்ம நீஙகி விடுகிறைது.

வேகப்பயிற்சி – 22:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 கற்ெடடிகள வெய்ய உதவும் கற்்பா்த்்ய 

மா்ககல் என்று வொல்லுோரகள இது சிறிது 

வேண்ம்யாகவும் ொம்்பல் நிறைமா்யம், வகாஞெம் 

மிருதுோகவும் இரு்ககும் கீவை விைந்தால் எளிதில் 

உ்்டந்துவ்பாகும். மா்ககல்லால் வகடடி்யான 

த்ரயில் கீறினால் வேண்ம்யாக வகாடுகள 
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விழும் சிலர வீடுகளில் நல்ல கருபபு நிறைமுளள 

்பல்க கற்க்ளத் தளம் வ்பாடுேதற்கு 

்ப்யன்்படுத்துகிறைாரகள. இ்ே கருஙகல் வ்பால 

வகடடி்யான்ே அல்ல. கீவை விழுந்தால் உ்டவன 

உ்்டந்துவ்பாகும் இ்த்க க்டப்பா கல் என்று 

வொல்ேது உணடு. இந்த்க கல் ்பல்க ்பல்க்யாய 

பிளவு்படும் இ்யல்பு உ்்ட்யது மிகவும் 

வேளு்ம்யாகவும் சித்திர வே்ல வெயேதற்கு 

தகுந்ததுமான ஒருவித கல் சில இ்டஙகளில் 

கி்்ட்ககிறைது. இ்தத்தான் ெல்ே்ககல் 

என்்பாரகள. அது உறுதி உளளது. எளிதாக இ்த 

மைமைப ்பார்ககலாம். சுணணாம்பு கல்்ல 

ொதாரணமாக பூமியிலிருந்து வதாணடி 

எடு்ககிறைாரகள இது வேளு்ம்யாகவோ ொம்்பல் 

நிறைமாகவோ இரு்ககும். இது  வகடடி்யானது 

அன்று, எளிதில் வ்பாடி்யாகிவிடும். இ்த 

காளோயிலிடடுச் சுட்ட பின்பு இது சுணணாம்்பாக 

மாறுகிறைது. தணணீ்ரச் சுட்ட சுணணாம்பு்க 

கற்களின் வமல் வகாடடினால் அ்ே 

வ்பாடி்யாயவிடும். இப்படி வெயே்தத்தான் 

சுணணாம்்்ப நீற்கச் வெயேது என்்பாரகள.     

்பா்றைகள ஏல்லாம் களிமண, சிறுமணல், 

சுணணாம்பு இேற்றினாலும் இன்னும் வ்பாடி்யாய 

இரு்ககிறை ்பல வ்பாருளகளினாலுவம 

அ்ம்ககப்படடிரு்ககின்றைன. ்பல வித மணகளும் 

வேறு வ்பாடி ேஸது்ககளும் தணணீரில் கலந்து 

ேண்டலாக நிற்கின்றைன. க்டல், நதிகள, வ்பரி்ய 

ஏரிகள இேற்றின் தணணீரில் இரு்ககும் ேண்டல் 

அடியில் அடு்ககடு்ககாய ்படிகின்றைது இப்படி 

்படிந்துவகாணவ்ட ேந்தால் அடியில் இரு்ககும் 

அடு்ககுள வமலும் வமலும் ்படிகிறை அடு்ககுகளின் 

்பாரத்தினால் க்்டசியில் ்பா்றைகள ஆகின்றைன. 

இந்தப ்பா்றைகளதான் அடு்ககடு்ககாப பிரியும் 

வமவல வொல்லப்பட்ட க்டப்பா கல் 

இவே்க்யானவத்யாகும்.

வேகப்பயிற்சி – 23:

கீழ்ககண்டேற்்றை இரட்்ட ேரி இ்்டவேளியில், 

்பத்து டிகிரி இ்டதுபுறை ஓரம் விடடுத் தட்டச்சு வெயக. 

பி்ையின்றியும் தட்டச்சு வெய்யவும்:

 மனித ோழ்க்க இ்யற்்கவ்யா 

இ்ணந்து ந்்டவ்பறும்வ்பாது அது நலமாக 

ேளமாக அ்மகிறைது. அைகின் சிரிப்பாக 

விளஙகும் இ்யற்்க்்ய நாம் உணரத் 

த்லப்பட்டால் உளளமும் உ்டலும் மலரச்சி 

காணும். ஓஙகி ேளரந்த்திரு்ககும் மரஙகளும் இடி 

ஓ்ெயும் வகாடிகளும் வொ்லயில் 

பூத்து்ககுலுஙகும் மலரகூட்டமும் இ்யற்்கயின் 

மலரச்சிவ்ய கா்லயில் கிை்கவக வதான்றி 

தஙகத்த்டமாக காடசி தரும் கதிரேனும் 

மா்லபவ்பாழுதில் நீலோனத்தில் 

வேளளி்ககிணணமாக உலாேரும் நிலாவும் 

கணவகாளளா காடசிகளாக உளளன. இ்ே 

மடடுமின்றி வமகம் தழுவும் ம்ைகளும் அேற்றின் 

வமனிவ்யஙகும் ்பச்்ெ்க கம்்பளம் விரித்தாற் 

வ்பான்று ்பரவித் வதான்றும் ்பசுமர்ககாடுகளும் 

வநஞ்ெ்யளளும் இ்யற்்க விவநாதஙகள 

வேளளி்்ய உரு்ககி ோரத்தது வ்பால ம்ல 

முகடடிலிருந்து ெரியும் அருவிகள மண ்பகுதி்்ய 

ஆழந்து ஆறைாகப வ்பருகி்க காடு வமவ்டல்லாம் 

க்டந்து விரிந்த ெமவேளிவ்யஙகும் தேழந்து ேரும் 

காடசிகள வகாள்ள அை்கத் அளளி 

தருகின்றைன.   வெடியினும், வகாடியிலும் 

பூ்ககள பூத்துப புன்ன்க வெயதாலும் ஆேற்றில் 

மனஙகேரும் நறுமணம் வ்பற்றை்ேவ்யன்்டறும் 

கண்ன்க கேரும் ேணண்கவகாலம் 

பூண்ட்ேவ்யன்றும் ே்கே்க்யாய 

இரு்ககின்றைன. இேற்்றை அணுகி ஆராயந்தால் 

இ்யற்்கயின் வி்ள்யாடடில் வ்பாதிந்துளள 

அற்புதம் புலப்படுகிறைது. உலக ்ப்்டபபுகள ்யாவுவம 

இனபவ்பருகத்தின் அடிப்ப்்டயிவலவ்ய 

அ்மந்துளளன அவே்கயில் தன்னினத்்தப 

வ்பரு்ககும் ேணடினத்்தத் தம்்பால் ஈர்ககும் 

தன்்மயில் மணத்வதாடும், ேணணத்வதாடும் 

மலரகின்றைன. மல்லி்க, முல்்ல முதலி்ய 

மா்லயில் பூ்ககள பூப்பதால் ்பளிச்வொன்று காடசி 

தரும் ே்கயில் வமன்்ம்யாகவும் கா்லயில் 

மலர்பா்ே ்பல நிறைஙகவளாடும் மிளிரகின்றைன. 

்பகல் வேளிச்ெத்தில் ேணண்ககல்ே்்ய்க 

காடடியும் இரவின் இருடடில் நறுமணத்்தத் 

தூதுவிடடும். ேணடுக்ள அ்ைப்பதற்காக 

இ்யற்்க இவோறு ்ப்்டத்திரு்ககிறைது என்்ப்த 

எணணி்யவ்யணணி வி்ய்கக வதான்றுகிறைது. 
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தமிழ்த் தட்டெழுத்து

1. புள்ளி விவரப்படடி 
(Statement)

- ்பல்வறு தலைபபுகள் மற்றும் உட தலைபபுகலைக் 
்கொணடெ ்பை கடடெஙகளில ்தலவயொன புள்ளி 
விவரஙகலைத் தரும் அடடெவலை.

2. அ) ்்பொருள் விவரப்படடி 
(Invoice) 

- விற்கப்படடெ சரக்குகளுலடெய விலை, தரம், அைவு 
்்பொன்ற விவரஙகளுடென, விற்்பவர் ்கொள்முதல 
்சய்பவருக்கு அனுப்பம் சீடடு.

 ஆ) ்பற்றுக் குறிபபு (Debit 
Note)

- சரக்கின விலைக் குல்றலவ சரி ் சயயும் ் ்பொருடடு 
சரக்குக் ்கொள்முதல ்சயதவருக்கு சரக்கு 
விற்்பவர் அனுபபும் சீடடு.

இ) வரவுக் குறிபபு - சரக்கின மிக விலைலயச் சரி ் சயயும் ் ்பொருட்டெொ 
அலைது ்பழுதலடெநத சரக்குகலைத் திருபபி 
அனுபபும் ்்பொ்தொ சரக்குக் ்கொள்முதல  
்சயதவருக்கு விற்்பவர் அனுபபும் சீடடு.

ஈ) விற்்பலனக் கைக்குக் 
குறிபபு (Account Sales)

- முகவர், சரக்கு விற்்ற ்தொலக, 
அத்்தொலகயிலிருநது விற்்பலன குறித்த குறிபபு 
(Account Sales)தரகு, மற்றும் இதர ்சைவுகள் 
்்பொக நிகரத் ்தொலக ஆகியவற்ல்றக் குறித்து, 
முதர்வருக்கு அனுப்பம் குறிபபு. 

3. அ) விணைப்பம் 
(Application)

- ஒருவரொல ்வலை்யொ, உதவித் ்தொலக்யொ, 
உரிம்மொ அலைது ்வறு ஏதொவது நனலம்யொ 
்கொரி எழுதப்படுவது.

ஆ) வணிக முல்றக்கடிதம்  
(Business Letter)

- ஒரு வணிக நிறுவனத்திலிருந்தொ, வணிக்க 
கூடடெலமபபிலிருந்தொ எழுதும் கடிதம்.

இ) ்தொழில 
மு ல ்ற க் க டி த ம் 
(Professional Letter)

-  ்்பொறியொைர், மருத்துவர், வழக்கறிஞர், 
தணிக்லகயொைர் ஆ்ைொசகர் (கன்ஸல்டெனட) 
்்பொன்ற ்தழிலபுரியும் ந்பர்கள் எழுதும் கடிதம். 

 ஈ) அரசு அலுவலமுல்றக் 
(Official Letter) கடிதம் 
(other than from 
Secretariat)

- அரசு அதிகொரியிடெமிருந்தொ (தலைலமச் 
்சயைகம் தவிர) அரசு ்்பொன்ற அலமபபு 
அலுவைகத்திலிருந்தொ அனுப்பப்படுவது.

4. அரசு ஆலை (Govt.
Order)

- ஆளுநரொல அதிகொர ஒப்பலடெவு ்்பற்று, அரசுத் 
தலைலமச் ்சயைகத்திலிருநது 
பி்றபபிக்கப்படுவது.

7அைகு
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புள்ளி விவரப்படடியின வடிவம்

________ ___________ __________ _____________

------------   -------------    -------------  -----------  -------

  2  3  4          4 

                   ------------     -------------     ------------- ----------------  

     ------------   --------------   ------------- --------------- 

        6  5

 -----   ------------ - ------ ------ ------------------ ---------------- ----------------

 ----------- -------------- ---------- -------------- --------------------- ------------- 

 --------------- --------------- --------  ____ _____

 ---------------- ----------------- -------------------  ----------------- ---------------- 

 --------------- ----------------- ------------------ --------------

   7

  ____ ____

  ----------------------------------------------------------------------

  ----------- ________ ------------ ----------- -----------

1. புள்ளி விவரப்படடியின தலைபபு

2. 3,4 ்பல்வறு கடடெத்தலைபபுகள்

5. ரூ. ல்ப. ்்பொன்ற விவரத் தனலம

6. புள்ளி விவரப்படடியின லமயப்பகுதி

7. ்மொத்தம் ஏன்ற ்சொல, விவரஙகள்
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புள்ளி விவரப ்படடி

்பலன ்வலை உற்்பத்தி - விற்்பலன விவரம்

வரிலச 

எண

உற்்பத்தி 

நிலையஙகள்

உற்்பத்தி விற்்பலன

எலடெ மதிபபு எலடெ மதிபபு

கி்ைொ ரூ. கி்ைொ ரூ.

1. பூணடி 25,769 67,871 25,134 65,684

2. சிதம்்பரம் 26,479 78,165 23,518 69,647

3. ்பொவொசம் 12,915 39,761 9,771 30,103

4. ்வதொரணயம் 27,991 81,967 19,872 59,503

5. ்கொடெவொசல 27,804 82,175 27,670 82,583

6. திருச்்சங்கொடு 28,957 86,209 25,275 75,169

7. நொமக்கல 30,898 99,667 30,538 98,550

்மொத்தம் 1,80,813 5,35,815 1,61,778 4,81,239
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்்பொருள் விவரப்படடி வடிவம்
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................4........................      ..........................................
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.. 14 …………………………

……………………………….
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………………………………..

                          .. 17 …………                               
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்்பொருள் விவரப்படடியின வடிவவிைக்கம்

1. ்்பொருள் விவரப்படடி - என்ற ்சொற்்்றொடெர் 11. விலை விகிதம் - என்ற கடடெத்தலைபபு

2. கம்்்பனி (ஆ) நிறுவனத்தின ்்பயர்   12. ்தொலக - என்ற கடடெத்தலைபபு

3. வியொ்பொரத்தின ்்பயர்      13. ரூ.ல்ப - என்ற தலைபபு 

4. ்தொலை்்பசி, தநதி முகவரி    14. ்்பொருள் விவரப்படடியின விவரப்பகுதி 

5. அஞசல ்்படடி ஏண மற்றும் நிறுவனத்தின முகவரி  15.  தள்ளு்படி - என்ற ்சொலலும் விவரமும் 

6. நொள்       16. ்சர்க்கவும் - என்ற ்சொலலும் விவரமும்

7. கடித எண     17. ்மொத்தம் என்ற ்சொல, ்தொலக 

8. ்்பறுநர் முகவரி     18. ்மொத்தத் ்தொலக எழுத்தொல

9. எணணிக்லக - என்ற கடடெத்தலைபபு   19. த.வி.நீ - என்ற ்சொல 

10. விவரம் - என்ற கடடெத்தலைபபு  20. நிறுவனத்தின ்்பயர் .............க்கொக என்ற முடிவுடென 

      21. லக்யொப்பமிடும் அலுவைரின ்பதவி ்்பயர்.
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்்பொருள் விவரப்படடி

கணைன - கநதன ச்கொதரர்கள்

(வொ்னொலி, மினகருவிகளின வணிகம்)

்தொலை்்பசி : 77380       அஞசல்்படடி எண.240

8 வள்ளுவர் சொலை,

்சனலன - 600 001.

20 சனவரி 1970

எண : 15

திரு.க.தருமலிஙகம்,

20, சணமுகம் சொலை,

விழுபபுரம் 605 602.

எணணிக்லக விவரம் விலை விகிதம் ்தொலக

2

4

வொ்னொலிப ்்படடிகள்

மின விசிறிகள்

தள்ளு்படி 5 சதவீதம்

            ்சர்க்கவும் விற்்பலன வரி

                                          5 சதவீதம்

                                          ்மொத்தம்

(ரூ்பொய. ஆயிரத்து 

்தொள்ைொயிரத்து ்தொனனூற்று 

ஐநது மடடும்)

ரூ.  ல்ப

500.00

250.00

ரூ.    ல்ப

1,000.00

1,000.00

2,000.00

100.00

1,900.00

95.00

1,995.00

த.வி.நீ        கணைன - கநதன ச்கொதரர்களுக்கொக,

            நிருவொகி
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வரவுக் குறிபபின ்படிவம்

1..........................................     6.........................................

2.........................................     7.........................................

3.........................................      .........................................

4.........................................

5.........................................   8 .........................................

...........................................

...........................................  8ஆ .........................................

...........................................

…… 9 ……… 10 ……… …….. 11 …….. ……… 12 ………

……………….

……………….

.. 12 …………………………

……………………………….

..………………………….

………………………………..

13 ………

……………..

……………..

…………..

…………..

…………..

…………..

// //

15............................................

16............................................

1. வரவுக்குறிபபு ஏன்ற ்சொற்்்றொடெர் 

2. ்தொலைப்்பசி ஏண

3. தநதி முகவரி 

4. வரவுக் குறிபபு ஏண

5. கடெனீந ்தொரின ்்பயரும் முகவரியும்

6. அஞசல ்்படடி எண 

7. கடெனொளியின முகவரியும் நொளும் 
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8. வரவு ஏன்ற ்சொல

9. ஆ.கடெனொளியின ்்பயர் 

10. ்்பொருள் விவரப்படடி விவரஙகளுக்கொன கடடெத் தலைபபு

11. விவர க் கடடெத் தலைபபு

12. ்தொலக க் கடடெத்தலைபபு

13. ்மொத்தத் ்தொலக - ஏணைொல

14. ்மொத்தத் ்தொலக - ஏழுத்தொல

15. கடெனொளியின ்்பயர்க்கொக ஏன்ற முடிவுடென

16. லக்யொப்பமிடும் ஆலுவைரின ்பதவிப ்்பயர் 

வரவுக்குறிபபு

//

்தொலை்்பசி : 8874
தநதி  : 1 நொதன         அஞச ல ்்படடி ஏண : 22 
         20 // சனனதித் ்தரு,

        கொலரக்குடி 623 001.

எண : 14         1 பிபரவரி 2000

திருவொைர்கள் இரொமநொதன கடடெலமபபு

12 வள்ளுவர் சொலை

்சனலன 600 002.//வரவு

சொமிநொதன கூடடெலமபபு

்்பொருள் விவரப ்படடி விவரம் ்தொலக

்்பொருள்  விவரப்படடி  

எண.65 10 சனவரி 
1969

ரீம் ரூ.8/- வீதம் 20 ரீம் ்மலலிய 

தொள் விற்்றதில  தரமினலம 

கொரைமொகத்  திருபபி 

அனுப்பப்படடெ வலகயில   

    ்மொத்தம் ///

ரூ.    ல்ப

160.00

160.00

சொமிநொதன கூடடெலமபபுக்கொக

்மைொைர்
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விணைப்பத்தின ்படிவம்

1.…………………

 2……………………….

 ………………………...

 ………………………...

3. …………………

 4 ……………………….

 ………………………..

 ………………………...

5. ………………..

  6 ……………………………………….

  7 ……………………………………….

      _ _ _ _

 8 ………………………………………………………………………….……………………… 
 ………………………….………………………………………….......

 ...…………………………………………………….………………………………………

         9  ……………………..………

10. ………………………..

11. ……………………….

12. ………………………..

1. ‘அனுபபுநர்’ என்ற ்சொல

2. விணைப்பதொரரின ்்பயரும் முகவரியும்

3. ‘்்பறுநர்’ என்ற ்சொல

4. ்்பறுநரின ்பதவிப ்்பயரும் முகவரியும்
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5. மரியொலத விளிச் ்சொல

6. ்்பொருள்

7. ்பொர்லவ

8. விணைப்பப ்பகுதி

9. ‘தஙகள் நம்பிக்லகயுள்ை’ என்ற ்சொற்்்றொடெர்

10. இடெம்

11. நொள்

12. இலைபபு (இருநதொல) 

விணைப்பம்

அனுபபுநர்

//

ச. பிரதீபகுமொர்,

2, 3வது ்தரு,

்வஙகடரொமன நகர்

்வலூர் – 632 006.

///

்்பறுநர்

//

இயக்குநர்,

அரிசன நைத் துல்ற

‘எழிைகம்’

்சப்பொக்கம்,

்சனலன -600 005

///
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ஐயொ,

//

 ்்பொருள் தட்டெழுத்தும் கணிப்்பொறி இயக்க முல்றயும் ்பயிை ்படிபபு உதவித் ்தொலக ்கொரிக்லக

      //

//

நொன ்மல நிலை வகுபபு வலர ்பயினறுள்்ைன. ்படடெப்படிபபு ்பயிலுவதற்கு எனக்கு வசதியிலைொததினொல 
நொன தட்டெழுத்தும் கணிப்்பொறி இயக்கமுல்றயும் ்பயினறு வருகி்்றன.

//

நொன இவ்வூரில உள்ை ்மஜஸ்டிக் தட்டெழுத்து / கணிப்்பொறி ்பயிைகத்தில ்பயிற்சி ்்பற்று வருகி்்றன. நொன 

கடடெைம் ்சலுத்தியதற்கு உள்ை சீடலடெ இத்துடென இலைத்திருக்கி்்றன மற்றும் தொஙகள் அனுபபிய 

உதவித் ்தொலகக்கொன ்படிவத்லதயும் பூர்த்தி ்சயது இத்துடென இலைத்துள்்ைன.

//

தொஙகள் அருள் கூர்நது இநத உதவித் ்தொலகலய அனுபபி லவபபீர்கைொனொல நொன தஙகளுக்கு மிகவும் 

கடெலமப்படடுள்ைவனொ்வன.

//

          தஙகள் நம்பிக்லகயுள்ை

்வலூர்,     ///

23 ்ம 2010

//

இலைபபு சீடடும் ்படிவமும்
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வணிக முல்ற கடிதத்தின வடிவம்
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  1 ………………………… 

  2 ………………………… 

3 ………………………  5 …………………………..

4 ………………………   6 …………………………..

7 ……………………… 8 ………………………….. 

9  ………………………

…………………….....

10 ………………..…….

 11 ……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………...

12 ……..………………..

13  .……………………..

14 (………………..)

15…………..………

1. கூடடெலமபபின ்்பயர்.

2. வியொ்பொர வி்பரம்

3. ்தொலை்்பசி எண (இடெது ்பக்கம்)

4. தநதி முகவரி

5. அஞசல ்்படடி எண (வைது ்பக்கம்)

6. சுடடெலமபபின முகவரியும் நொளும்.

7. கடித எண

8. கடிதத்தின ்ததி
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9. வொடிக்லகயொைரின ்்பயரும், முகவரியும்

10. மரியொலத விளிச் ்சொல

11. கடிதப ்பகுதி

12. தஙகள் நம்பிக்லகயள்ை என்ற ்சொற்்்றொடெர்

13. கூடடெலமபபின ்்பயருடென ‘க்கொக’ என்ற ்சொற்்்றொடெர்

14. லக்யொப்பமிடும் அலுவைரின ்்பயர்.

15. லக்யொப்பமிடும் அலுவைரின ்பதவிப ்்பயர்.

வணிக முல்றக் கடிதம்

இரொமலிஙகம் – சதொசிவம் கூடடெலமபபு

//

(புத்தகம் ்வளியிடு்வொர்)

//

்தொலை்்பசி: 324754       அஞசல ்்படடி எண 85,

தநதி: சிவம்                      30  கவிமணி சொலை,

         நொகர்்கொவில 629 001.

கடித எண 234         //

      10 பிபரவரி 1992 

           //

்சயைொைர்,

்பழனியப்பொ நுொற்்பதிபபுக் கழகம்,

்நலலையப்பர் சொலை,
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திரு்நல்்பலி 627 001.

  //

அனபுலடெயீர்,

 //

 தஙகளுலடெய 30-1-1992 நொளிடடெ கடிதமும், அத்துடென இலைக்கப்படடிருநத புத்தகப ்படடியலும் 

கிலடெக்கப ்்பற்்்றொம். நனறி.

 //

 அப்படடியலில கணடுள்ை துலைப்பொடெ நுொலகள் புகழ் ்்பற்்ற ஆசிரியர்கைொல 

எழுதப்படடுள்ைலமயொல விலரவில விற்்பலனயொகக் கடியலவதொன என்பதில ஐயமிலலை.

 //

்படடியலில கணடுள்ை புத்தகஙகள் ஒவ்்வொனறிலும் நுொறு ்படிகள் வீதம் அனுபபி லவபபீர்கைொனொல 

விற்்பலனத் ்தொலகலய மொதந்தொறும் தவ்றொமல உஙகளுக்கு ்சலுத்துகின்்றொம்.

 //

தஙகள் நம்பிக்லகயுள்ை,

இரொமலிஙகம் – சதொசிவம் கூடடெலமபபுக்கொக,

 ////

(ம. கதிர்்வல)

நிருவொகி.
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மொதிரி வினொத்தொள் -1

       மதிப்்பண : 75
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       ்நரம் : 2.30 மணி

 கீழ்க்கணடெவற்ல்ற இரடலடெ வரி இலடெ்வளியில, ்பத்து டிகிரி ஈடெதுபு்ற ஓரம் விடடு, தடடெச்சு ்சயக 

பிலழயினறியும், ஆழகு்றவும் தடடெச்சு ்சயவதில தனிக் கவனம் ்சலுத்தப்படெ ்வணடும்:-

்பகுதி - அ

           மதிப்்பண : 25

 உஙகலை மதிபபீடு ்சய்பவர் உஙகளுக்கு எனன விலைலய நிர்ையம் ்சயவொர்? நீஙகள் ஓவ்்வொரு 

லகக்்ஙகடிகரமொக ஈருநதொல ஆதில ஏழுதப்படடுள்ை வொர்த்லதகள் லடெ்மக்்ஸொ அலைது ்ரொக்்ஸொ 

என்பலத ் ்பொறுத்து உஙகள் மதிபபு நிர்ையிக்கப்படும். நீஙகள் ஓர் ஓவியமொக ஈருநதொல, நீஙகள் ஈைணடெனில 

்்பொதுச்சநலதயில விற்கப்படடெவரொ அலைது ்பொரீசின கலைக்கூடடெத்தில விற்கப்படடெவரொ என்பலத 

்்பொறுத்து உஙகள் விலை ஆலமயும் மதிபபு, கடிகொரத்தின உ்ைொக அம்சஙகளி்ைொ அலைது ஓவியம் 

தீடடெப்படடிருநத துணியி்ைொ ஆலை. ஊைரப்படும் மதிபபுதொன வித்தியொசத்லத ஐற்ப்படுத்துக்கி்றது.

 ஒரு கலடெயில உள்ை விற்்பலனயொைர் ஒரு ் ்பொருளின மீது ஒரு புதிய விலைச்சீடலடெ ஒடடுவலதப்்பொை, 

நீஙகள் உஙகலை ஆயவு ்சயது உஙகள் மதிபல்ப நிர்ையம் ்சயயுஙகள். இருநதொலும் அப்படிச் ்சயயும் 

்்பொது, உஙகள் பு்றத்்தொற்்றத்லதக் கைக்கில எடுக்கொதீர்கள். உஙகலை ்பலடெத்தது யொர், அவரது 

்வலைப்பொடடின தரம் எனன என்பது ்பற்றி எணணிப்பொருஙகள். அப்்பொது உஙகள் மதிபல்பப ்பற்றிய ஒரு 

்யொசலன உஙகளுக்கு கிலடெக்கும் நீஙகள் மதிப்பற்்றலவ நீஙகள் சி்றநதமுல்றயில நடெத்துவீர்கள் 

சுயமதிபல்பப ்பரிபூரைமொக மொற்றுவதற்கொன ்படிகலை நீஙகள் உடெனடியொக நலடெமுல்ற்படுத்துவதன மூைம் 

உஙகள் எதிர்கொைத்லதப புதிய நம்பிக்லகயுடென இநத உைகத்லதயும் உஙகலையும் உஙகைொல எதிர்்கொள்ை 

முடியும். நம் சுய மதிபபு ்்பரும்்பொலும் மற்்றவர்கள் நம்லமப ்பற்றி எனன நிலனக்கி்றொர்கள் என்பலத ்பற்றி்ய 

சொர்நதிருக்கும். உஙகள் சுயபிம்்பம் ஏன்ற வொர்த்லத்ய அது உஙகலை நீஙகள் உருவொக்கும் அலைது 

உருகுலைக்கும் ஏ்தொ ஒனறு என்பலத குல்றக்கி்றது. நீஙகள் எப்படி இருக்க ்வணடும் எனறு 

விரும்புகிறீர்க்ைொ, அவ்விதத்தில உஙகலை ்பொருஙகள்; நீஙகள் எப்படி இருக்க விரும்்பவிலலை்யொ, 

அவ்வழியில உஙகலைப ்பொர்க்கொதீர்கள்.
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மெக்கானிசம்

1.மெக்கானிசம்

1. தட்டச்சுப் ம�காறியும் அதன் �கா்ங்ளும்:

தட்டச்சுப் ம�காறியின் வரலகாறு:

 திரு.மென்றி மில் என்�வரகால் 1714 ஆம் ஆண்டு ஆஙகில தட்டச்சு ம�காறி ்ண்டுபிடிக்ப்�ட்டது. 

திரு.முத்தயன் என்�வரகால் 1936ஆம் ஆண்டு தமிழ் தட்டச்சு ம�காறி வடிவ்ெக்ப்�ட்டது.

1

2

3

4

5

6

7

8
9

10

11 12 13 14
15

16

22

21

20

19

18

17

23

24

1. தகாள் வழி்டடி (Paper Guide)

2. ஓரக்டடு அளவுக்கால் (Marginal Scale)

3. இ்டது ஒர நிறுததி (Left Marginal Stop)

4. வலது ஒர நிறுததி (Right Marginal Stop)

5. அழிப்�கான் �யன்�டுததும் த்டு (Eraser Table)

6. கெல்ெட்டத தகாள் பிடிப்�கான் (Overhead Paper Bail)

7. அட்்ட பிடிப்பு்ள் (Card Holders)

பகுதி - இ
8அலகு 
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8. தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்கால் (Paper 
Release Lever)

9. உரு்ள தகாஙகி்ய விடுவிககும் மெம்பு க்கால் 

(Carriage Release Lever)

10. பின் தள்ளும் வி்ச மெம்பு க்கால் (Back Space 
Key)

11 & 12 உரு்ள சுழற்றி (Thumb Wheel)

13. ெகா்டகா நிறம் ்காடடி (Ribbon Colour Selector)

14. வரி விடடு உரு்ளத தகாஙகி்யத திருப்பும் 

மெம்புக்கால் (Shift Key)

15. ெகாற்று வி்ச (Shift Lock)

16. ெகாற்று வி்ச புடடு (Space Bar)

17. இ்டம் வி்ச சட்டம் (Space Bar)

18. அட்டவ்ை அ்ெககும் வி்ச (Tabulator 
Set Key)

19. அட்டவ்ை ெகாற்றம் எடுககும் வி்ச 
(Tabulator Clear Key)

20. அட்டவ்ை வி்ச (Tabulator Bar)

21. கத்வகக்ற்� வரி இ்்டகவ்ள 

அ்ெப்�கான் (Variable Line Spacer)

22. வரி இ்்டமவளி்ய அளவுக்கால் (Line Space 
Selector)

23. விடுபிடி உரு்ள விடுவிப்�கான் (Detent Release 
Lever)

24. ஓர விடுப்�கான் (Marginal Release Key)

25. முன்்னகர அ்ெக்ப்�ட்ட அட்டவ்ை 

வி்ச (Pre-Set Tabulator Selector)

1.1 தட்டச்சுப் ம�காறியின் வ்்்ள்:

இரண்டு வ்்யகா்ன தட்டச்சுப் ம�காறி்ள் உள்ள்ன: 
அ்வயகாவ்ன:

1. நி்லயகா் ்வததுக ம்காள்வது (Standard) 

2. எளிதில் எடுததுமசல்லததக்து (Portable)

தட்டச்சுப் ம�காறியின் முககியததுவம்

• தட்டச்சு மசயவத்னகால் எழுததுக்ள் 

மதளிவகா்வும், சுததெகா்வும் இருககும்.

• கு்றநத அழுததம்.

• கவ்ெகா் தட்டச்சு மசயயலகாம். கெரத்த 

கசமிக்லகாம்.

• எழுதும�காருள் சிக்்னம்.

• ஒகர கெரததில் அதி் ெ்ல்்ள் எடுக்லகாம்.

தட்டச்சுப் ம�காறியின் வரலகாறு:

 எழுததுக்ள் தகாள்்ளில் �திவதகால் 

இதற்கு தட்டச்சுப் ம�காறி எ்னப்�டுகிறது. 

அலுவல்ங்ளில் தட்டச்சுப் ம�காறி 

�யன்�டுததப்�டுகிறது. தட்டச்சுப் ம�காறியில் 

தட்டச்சு மசயயும் க�காது எழுததுப் �ணி 

மதளிவகா்வும், கவ்ெகா்வும் ெற்றும் சிறப்�கா்வும், 

ஒகர செயததில் அதி் ெ்ல்்ள் எடுக் 

கூடியதகா்வும் ெற்றும் �ழக் சுல�கா்வும் 

இருககும்.

சததமில்லகாெல் இயஙகும் தட்டச்சுப் ம�காறி  ெற்றும் 

மின்சகாரததில் இயஙகும் தட்டச்சுப் ம�காறி உள்ளது.
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�யன்்ள்: 

• ஸ்டகாண்்டர்டு தட்டச்சு ம�காறி்ள் 

அலுவல்ங்ளில் நி்லயகா் ்வததுக 

ம்காள்ள �யன்�டுகிறது.

• மு்காம் மசல்லும் க�காதும், �யைங்ளின் 

க�காதும் எளிதில் எடுததுச்மசல்ல க�கார்்டபுல் 

தட்டச்ச ம�காற �யன்�டுகிறது.

• 1958 ஆம் ஆண்டு தமிழ் தட்டச்சு வி்ச 

�ல்் அரசி்னரகால் அஙகீ்ரிக்ப்�ட்டது. 

• தயகாரிப்பு ெற்றும் வரி்ச எண் முதலிய்வ 

ம்காண்டு தட்டச்ச ம�காறி்ய அ்்டயகாளம் 

்ண்டு ம்காள்ளலகாம்.

தட்டச்சுப் ம�காறியி்்ன அ்்டயகாளம் ்காைல் 
Identification of type typewriter:

தட்டச்சுப் ம�காறயின் அ்்டயகாளம் ்காை

தட்டச்சுப் ம�காறியி்்ன 3 முககியப் �குதி்ளகா்ப் 

பிரிக்லகாம்.

தயகாரிப்பு, ெகாதிரி, வரி்ச எண்

3.வி்ச �ல்் Key Board:

 தட்டச்சு ம�காறியின் முன் �குதி்ய வி்ச 

�ல்் எ்னப்�டும். வி்ச �ல்்யில் எல்லகா 

வ்்யகா்ன வி்ச்ளும் அ்டஙகியிருககும்.

இரண்டு வ்்யகா்ன வி்ச �ல்்்ள் உள்ள்ன. 

1. நி்லயகா்ன வி்ச �ல்்

2. ஐடியல் வி்ச �ல்்

 இப்க�காது எல்லகா வ்்யகா்ன தட்டச்சு 

ம�காறியிலும் நி்லயகா்ன வி்ச �ல்் 

�யன்�டுததப்�டுகிறது ஐடியல் வி்ச �ல்் 

தற்செயம் உ�கயகா்ததில் இல்்ல.

 வி்ச�ல்் அ்ர வரி்சயில் 

அ்ெக்ப்�்டவில்்ல. அடிக்டி �யன்�டும் 

எழுததுக்ள் ெடுவிலும் எப்க�காதகாவது �யன்�டும் 

எழுததுக்ள் இருபுறங்ளிலும் வருெகாறு 

அ்ெக்ப்�டடுள்ளது. ’யள்ன்’, ‘டெத’ உம் 

வழி்காடடி வி்ச்ள் எ்னப்�டும். வழி்காடடி 

வி்ச்ளின் மீது எப்ம�காழுதும் விரல்்ள் 

்வக்ப்�டடிருக் கவண்டும். எநத வரி்சயில் 

உள்ள எழுதது வி்ச்்ள இயககி்னகாலும் 

விரல்்ள் மீண்டும் வழி்காடடி வி்ச்ளுககு 

திரும்பி வி்ட கவண்டும். ‘ய’ உம் ‘.’ உம் விழி்காடடி 

எழுததுக்ள் எ்னப்�டும். இவற்்ற இயககும் 

சுண்டுவிரல்்ளுககு வழி்காடடி விரல்்ள் 

எ்னப்�டும். வி்ச �ல்்யில் எழுதது �திவி்்ன 

ஏற்�டுததும் வி்ச்ள் எழுதது வி்ச்ள் 
(Character Keys) 44 உள்ளது. ஒவமவகாரு 

வி்சயிலும் இரண்டு வி்ச்ள் உள்ளது. எழுதது 

�திவு்்ள ஏற்�டுததகாத 9 ெ்ரகா வி்ச்ள் 

உள்ளது. அ்வ்ளகாவ்ன: பின் தள்ளும் வி்ச, ஒரு 

விடுப்�கான், ெகாற்று வி்ச. இ்டம் விடும் சட்டம், 

அட்டவ்ை சட்டம் க�கான்ற்வ வி்ச �ல்்யில் 

உள்ள எழுததில்லகா வி்ச்ளகாகும் (Non 
character Keys.)

வி்னகாக்ள்:

1.  தமிழ் தட்டச்சு ம�காறி யகாரகால் 

வடிவ்ெக்ப்�ட்டது? எநத வரு்டம்?

2. தட்டச்சு ம�காறி எதத்்ன வ்்ப்�டும்? அ்வ 

யகா்வ?

3. க�கார்்டபுல் தட்டச்சு ம�காறி எப்ம�காழுது 

�யன்�டுகிறது?

4. தமிழ் தட்டச்சு வி்ச�ல்் எநத வரு்டம் 

அரசி்னரகால் அஙகீ்ரிக்ப்�ட்டது?

5. உன் தட்டச்சு ம�காறி்ய எப்�டி அ்்டயகாளம் 

்காணுவகாய?

6. ெகா்டகா நி்லக ்காடடி Ribbon position 
indicator:

 ெகா்டகா நி்லக ்காடடி என்�து நிறம் ்காடடி 

என்றும் ்�ககரகாம் டி்வஸ என்றும் 
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அ்ழக்ப்�டுகிறது. கெலும், இது 

வி்ச�ல்்யின் வலது புறததில் 

அ்ெக்ப்�டடுள்ளது.

 ெகா்டகா கெல் ெற்றும் கீழ் ெ்ர்வு்ள் ெகா்டகா 

நி்லக ்காடடியி்னகால் ்டடுப்�டுததப்�டுகிறது.

7.  வி்ச விடுப்�கான் Key Releaser

 வி்சயி்்னத தவறுதலகா்ப் 

�யன்�டுததும் ம�காழுது மெருக்ம் (jam) ஏற்�டின் 

தட்டச்சுச் சட்டத்த விடுவிக் இது �யன்�டுகிறது.

8. இ்டம் விடும் சட்டம் Space Bar:

 இது வி்ச�ல்்யி்ன அடிப்�குதியில் 

அ்ெநதுள்ளது. இத்்ன வலது ்் ம�ருவிலகால் 

ெடடுகெ இயக் கவண்டும். வகார்த்தயின் 

இ்்டயில் இ்டம் விடுவதற்கு இ்டம் விடும் சட்டம் 

�யன்�டுகிறது. இச்சட்டத்த இயககும் க�காது 

உரு்ளததகாஙகியின் �டிப்�டியகா்ன இயக்ததின் 

்காரைெகா்த தட்டச்சுத தகாளில் எழுததுப் �திவு 

ஏற்�டுது:துழமுலு: ஊரு்ளததகாஙகி 10 அளவு 

வலது புறம் ெ்ருகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. எதத்்ன எழுததில்லகா வி்ச்ள் தட்டச்சுப் 

ம�காறியில் உள்ள்ன?

2.  எதத்்ன எழுதது விச்்ள் தட்டச்சுப் 

ம�காறியில் உள்ள்ன?

3. ெ்ரகா வி்ச என்�தன் ம�காருள் யகாது?

4. வழி்காடடி வி்ச்ள் ெற்றும் வழிெ்டததும் 

வி்ச்ள் என்�து யகாது?

5. வழி்காடடி விரல்்ள் என்�து யகாது?

6. ெகாற்று வி்ச ெற்றும் ெகாற்று வி்ச பூடடின் 

�யன்்ள் யகா்வ?

7. இ்டம் விடும் சட்டததின் �யன் என்்ன?

8. பின் தள்ளும் வி்சயின் �யன் என்்ன?

9. ெகாற்று அ்ெப்பில் எதத்்ன விதங்ள் 

உள்ள்ன?

10. ஓரவிடுப்�கானின் �யன் யகாது?

4. உரு்ளததகாஙகி (Carriage):

உரு்ளததகாஙகி என்�து தட்டச்சு �ரிவு்்ள 

ம�றுவதற்கு தட்டச்சு ம�காறியும் முககிய 

�கா்ெகாகும். உழுததச்சு �திவு ஏற்�டுதற்கு இதில் 

உள்ள �ல உறுப்பு்ள் உதவியகா் உள்ள்ன. இது 

இரு புறமும் இயங்க கூடிய வ்்யில் 

அ்ெக்ப்�டடுள்ளது. உரு்ளச்சுற்றி அல்லது 

வரி விடடு உரு்ளததகாஙகிய திருப்பும் 

மெம்புக்கா்ல �யன்�டுததி உரு்ளததகாஙகி்ய 

வலதுபுறம் ெ்ரச் மசயயலகாம். எழுதது வி்ச இ்டம் 

விடும் சட்டம் அட்டவ்ை வரி்ச அல்லது 

உரு்ளததகாஙகி இ்டதுபுறம் �டிப்�டியகா் 

ெ்ர்கிறது. அட்டவ்ை வி்ச அல்லது 

உரு்ளததகாஙகி இ்டதுபுறம் கவ்ெகா் ெ்ர்கிறது. 

உரு்ளததகாஙகி்ய எழுததுப்�திவு்டன் 

இ்டதுபுறம் ம்காண்டுவர எழுதது வி்ச்்ள 

�யன்�டுதத கவண்டும்.

1

23
45

6

7 8 9

10

11
12

1. வரி விடடு உரு்ளததகாஙகி்யத திருப்பும் 

மெம்புக்கால்.

2. வரி இ்்டகவ்ள ம்காககி.

3. வரி இ்்டகவ்ள அ்ெககும் சகாத்னம்.
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4. வரி இ்்டகவ்ள குறியீடு.

5. இ்டது உரு்ள சுழற்றி.

6. கத்வகக்ற்� இ்்டகவ்ள அ்ெககும் 

சகாத்னம்.

7. தகாள் �காது்காககும் சகாத்னம்.

வி்னகாக்ள்:

1. உரு்ளததகாஙகியின் �டிப்�டியகா்ன இ்டதுபுற 

இயக்ம் ஏற்�்ட எ்த இயக் கவண்டும்?

2. எநத வி்ச்ய அழுததி்னகால் 

உரு்ளததகாஙகி இ்டதுபுறம் கவ்ெகா் 

ெ்ரும்?

3. எ்த இயககி்னகால் உரு்ளததகாஙகி 

இ்டதுபுறம் எவவளவு ெ்வும்?

4. எ்த �யன்�டுததி உரு்ளததகாஙகி்ய 

வலதுபுறம் ெ்ரச் மசயயலகாம்?

உரு்ள:

 இது ்டி்னெகா்ன ரப்�ரகால் மசயயப்�ட்டது. 

உரு்ளயில் மூன்று வ்்்ள் உண்டு:

 1. ்டி்னம் 

 2. மிருது 

 3. ெடுததரம்

1. ்டி்னததன்்ெ வகாயநத உரு்ள்்ள 

உ�கயகா்ப்�டுததி்னகால் எழுதது மு்ங்ள் 

கதயவ்்டயும். ெ்ல் ம�ருககி தகாளில் தட்டச்சு 

மசயவதற்கும் அதி் ெ்ல்்ள் எடுப்�தற்கும் 

்டி்னததன்்ெ வகாயநத உரு்ள்ள் 

உ�கயகா்ப்�டுததப்�டுகிறது.

2. மிருதுவகா்ன உரு்ள்்ள 

உ�கயகா்ப்�டுததி்னகால் உரு்ள்ள் 

வி்ரவில் கதயவ்்டயும்.

3. ெடுததர தன்்ெ வகாயநத உரு்ள்்ள 

ம�ரிதும் அலுவல்ங்ள் தடம்டழுதது �ள்ளி 

க�கான்றவற்றில் உ�கயகாகப்�டுததப்�டுகின்ற்ன.

4. உரு்ளயின் அ்ெப்பு உருண்்்டயகா் 

உள்ளதகால் தகாள்்்ள சுல�ெகா் சுழற்ற 

�யன்�டுகிறது. எழுததச்சு மு்ததில் இரண்டு 

எழுததுக்ள் இருநதும் ஒரு செயததில் கெல் 

வரி்ச அல்லது கீழ் வரி்ச எழுதது 

�திவி்்ன ெடடும் ம�றுவதற்கு உரு்ள 

உதவுகிறது.

5. உரு்ள �ழுத்்டயகாெல் இருக் 

கவண்டுெகா்னகால்: 1. அடிததகாள் ்வதகத 

எப்ம�காழுதும் தட்டச்சு மசயய கவண்டும்.

6. கு்றநத அழுததம் திறனு்டன் தட்டச்சு 

மசயய கவண்டும்.

வி்னகாக்ள்:

1. உரு்ள எத்னகால் மசயயப்�டடுள்ளது? 

எதத்்ன வ்்ப்�டும்?

2. ்டி்னததன்்ெ வகாயநத உரு்ள்ய 

எப்ம�காழுது �யன்�டுததுகிறகார்்ள்?

3. எழுததச்சு மு்ததில் இரண்டு எழுததுக்ள் 

இருநதும் ஒரு செயததில் ஒரு எழுததும் 

�திவி்்ன ெடடும் எப்�டி ம�றுகிகறகாம்?

4. ெடுததரதன்்ெ வகாயநத உரு்ள்்ள எஙகு 

�யன்�டுகிறது?

உரு்ளச்சுழற்றி்ள்:

கத்வகக்ற்� வரி 

இ்்டமவளி அ்ெப்�கான்

இது உரு்ளச் சுற்றி
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 இரண்டு உரு்ளச்சுற்றி்ள் தட்டச்சு 

ம�காறி்ள் உள்ள்ன. அ்வ தம்ப்வீல்ஸ அல்லது 

பிகலகாடல் ெகா�ஸ அல்லது சிலிண்்டர் ெகா�ஸ என்று 

ஆஙகிலததில் கூறுவர். தகா்ள உள்கள 

நு்ழப்�தற்கும் மவளிகய எடுப்�தற்கும் 

உரு்ள்ய கெல் கெகாககிகயகா அல்லது 

கீழ்கெகாககிகயகா இரு  தி்ச்ளிலும் 

சுழற்றுவதற்கும் உரு்ள சுழற்றி்ள் 

உ�கயகா்ப்�டுகின்ற்ன. வரிவிடடு 

உரு்ளததகாஙகி்ய திருப்பும் மெம்புக்கால் 

மசயல்�்டகாெல் க�்னகா உரு்ளச்சுழற்றி்ய 

�யன்�டுததி தட்டச்சு மசயயும் அடுதத வரி்ச 

ம�றலகாம்.

வி்னகாக்ள்:

1. எதத்்ன உரு்ளச் சுழற்றி்ள் உள்ள்ன?

2. உரு்ளச் சுழற்றி்ள் ஆஙகில கவறு 

ம�யர்்ள் யகா்வ?

3. எ்தப் �யன்�டுததி கீழ்கெகாககிகயகா அல்லது 

கெல்கெகாககிகயகா சுழற்றலகாம்?

4. உரு்ளச் சுழற்றி்ளின் இரண்டு 

�யன்்்ளக கூறு்.

வரி இ்்டமவளி்ய மு்றப்�டுததும் 
மெம்புக்கால் Line Space Lever:

 ஒன்று, இரண்டு மூன்று எ்ன வரி 

இ்்டமவளி்ள் வரி இ்்டமவளி்ள் வரி 

இ்்டமவளி்ய மு்றப்�டுததும் மெம்புக்கா்ல 

உ�கயகாகிதது கத்வகக்ற்� ம�றலகாம். அ்ரவரி 

இ்்டமவளி அ்ெப்புள்ள தட்டச்சு ம�காறி்ளில் 

ஒண்ை்ர, இரண்்ட்ர வரி இ்்டமவளி்்ளயும் 

அ்ெதது ம்காள்ளலகாம். ம�காதுவகா் வணி்மு்ற 

்டிதங்ள் ஒற்்ற வரி இ்்டமவளியிலும் 

அலுவல் குறிப்பு்ளும் ஆவைங்ளும் இரட்்ட 

வரி இ்்டமவளியிலும் தட்டச்சு மசயயப்�டுகின்ற்ன. 

அதி் திருததங்ள் கத்வப்�டும் வ்ரவு்ள் 

மூன்று வரி இ்்டமவளியில் தட்டச்சு 

மசயயப்�டுகின்ற்ன.

வி்னகாக்ள்:

1. வணி்மு்ற ்டிதங்ள் எதத்்ன வரி 

இ்்டமவளியில் தட்டச்சு மசயய கவண்டும்?

2. திருததங்ளுககுரிய வ்ரவு்ள் எதத்்ன 

வரி இ்்டமவளியில் தட்டச்சு மசயய 

கவண்டும்?

தகாள்தகாஙகி:

 தட்டச்சு மசயயும் ம�காழுது தகாள்்்ளத 

தகாஙகும் உறுப்பு ஆஙகிலததில் க�ப்�ர் க்டபிள் 

அல்லது க�ப்�ர் மசல்ப் என்று அ்ழக்ப்�டுகிறது.

�யன்்ள்:

1. தட்டச்சு ம�காறியில் �யன்�டுததும் தகாள் 

கசதெ்்டயகாெல் �காது்காக்ப்�டுகிறது?

2. எண்்ை இ்டப்�டடுள்ள உறுப்பு்ளின் மீது 

தகாள் விழுநது �காதிக்ப்�்டகாெல் தகாள் தகாஙகி 

�காது்காக்ப்�டுகிறது?

வி்னகாக்ள்:

1. தகாள்தகாஙகியின் இரண்டு உ�கயகா்ங்ள் 

கூறு.

2. தகா்ள தகாங் எது உதவுகிறது?

தகாள் இ்டது ஓர் வழி்காடடி:

 தகாள் வழி்காடடி என்�து இ்டது ஓர் 

வழி்காடடி எ்னவும் கூறப்�டுகிறது. ஒன்றன்பின் 

ஒன்றகா் ்வக்ப்�டும் எல்லகாத தகாள்்ளிலும் 

இ்டதுபுறம் ஒகர சீரகா் அ்ெவதற்கு தகாள் இ்டது 

ஓர் வழி்காடடி �யன்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. தகாள் இ்டதுபுற வழி்காடடியின் �யன்்ள் 

யகாது?

தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்கால்:

 இத்்ன தகாள் சுழற்றி்ய விடுவிககும் 

மெம்புக்கால் என்றும் கூறுவர் அதி்ெகா்ன 
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தகாள்்்ள சுல�ெகா்ச் மசகாரு்வும், தகாரகாளெகா் 

மவளிகய எடுக்வும் இநத உறுப்பு �யன்�டுகிறது. 

தகா்ள சரி மசயயும் இது �யன்�டுகிறது தட்டச்சு 

ம�காறி சகாதகாரைெகா் இருககும் க�காது தகாள் 

சுழற்றி்ள் உரு்ளயு்டன் மெருக்ெகா் இருககும். 

இநத மெம்புக்கா்ல இயககும் க�காது சுழற்றி்ள் 

உரு்ளயிலிருநது சிறிது விலகி இருககும்.

வி்னகாக்ள்:

1. தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்காலின் �யன்்ள் 

யகா்வ?

2. தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்காலின் ெறும�யர் 

என்்ன?

3. தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்காலின் இயககும் 

க�காது எது உரு்ளயிலிருநது விலகி 

இருககும்? சகாதகாரைெகா் எது மெருக்ெகா் 

இருககும்?

விடுபிடி உரு்ள விடுவிப்�கான் (Detent Release 
Leaver):

1. விடுபிடி உரு்ள விடுவிப்�கான்

2. விடுபிடி உரு்ள 

3. உரு்ள �ல் சக்ரம் 

4. வரி இ்்டமவளி அ்ெககும் சகாத்னம் 

5.  வரி இ்்டமவளி ம்காககி

 விடுபிடி உரு்ள விடுவிப்�கா்்ன 

�யன்�டுததும் க�காது உரு்ள �ல் சக்ரததிற்கு 

விடுபிடி உரு்ளககுமுள்ள மதகா்டர்பு விடு�டுகிறது. 

இ்த இயககும்  க�காது உரு்ள தன்னிச்்சயகா் 

சுற்றுகிறது. கத்வகக்ற்� வரி இ்்டமவளி 

அ்ெப்�கான் ெற்றும் விடு�டி உரு்ள விடுவிப்�கான் 

இரண்டும் ஒகர மசயலுககுப் �யன்�டுகின்ற்ன.

1

2

3

1

2

3Normal 

position

While in use

1. உரு்ள �ல் சக்ரம்

2. விடுபிடி உரு்ள

3. விடு�டி உரு்ள விடுவிப்�கான்

தகாள் சுழற்றி்ள் Feed Rollers:

 உரு்ளயு்டன் தகாள் சுழற்றி்ள் 

மெருக்ெகா் மதகா்டர்பு ம்காண்டு அழுததி 

பிடிததுகம்காள்ள உதவுகின்ற்ன. இரண்டு வரி்ச 

தகாள் சுழற்றி்ள் உரு்ளயின் அடியில் உள்ளது. 

தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்கா்ல இயககுவதன் 

மூலம் தகாள் சுழற்றி்ள் உரு்ளயிலிருநது சிறிது 

தூரததிற்கு விலகுவதகால் தகா்ள 

ஒழுஙகுப்�டுததிக ம்காள்ளலகாம் அல்லது 

சுல�ெகா் மவளிகய எடுததுவி்டலகாம். 

வி்னகாக்ள்:

1. எதத்்ன தகாள் சுழற்றி்ள் தட்டச்சு 

இயநதிரததில் உள்ளது?

2. தகாள் சுழற்றியின் �யன்்ள் யகா்வ?

3. தகா்ள விடுவிககும் மெம்புக்கா்ல 

இயககும்க�காது உரு்ள எதன் 

மதகா்டர்பிலிருநது விடு�டுகிறது?
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உரு்ளததகாஙகி்ய விடுவிககும் மெம்புக்கால்:

 உரு்ளததகாஙகியின் இரண்டு 

�க்ங்ளிலும் �க்ததிற்கு ஒன்றகா் இரண்டு 

உரு்ளததகாஙகி்ய விடுவிககும் மெம்புக்கால் 

உள்ளது. இ்த உ�கயகாகிககும் க�காது அல்லது 

அழுததும் க�காது உரு்ளததகாஙகி இ்டதுபுறம் 

கவ்ெகா் மசல்லும். உரு்ளததகாஙகி்ய 

கத்வயகா்ன இ்டததிற்கு இ்டபுறமும் ெ்ரச் 

மசயயலகாம் உரு்ளததகாஙகி ெ்ரும் வழி்ளில் 

அல்லது தண்்டவகாளங்ளின் மீது எண்்ை 

இட்ட உ்டன் ஓர் நிறுததி்ள் இரண்்்டயும் இரு 

ஓரங்ளுககு ம்காண்டு மசன்று பிறகு 

உரு்ளததகாஙகி்ய �க்வகாடடில் இருபுறமும் சில 

மு்ற்ள் ெ்ர்ததுவதன் மூலம் எண்்ையகா்னது 

உரு்ளததகாஙகி மசல்லும் �கா்த முழுவதும் 

செெகா் �ரவும்.

வி்னகாக்ள்:

1. உரு்ளததகாஙகி மசல்லும் �கா்தயில் 

எண்்ை முழுவதும் �ரவ என்்ன மசயய 

கவண்டும்?

2. உரு்ளததகாஙகி்ய விடுவிககும் 

மெம்புக்காலின் இரண்டு �யன்்்ளக கூறு்.

3. உரு்ளததகாஙகி இருபுறமும் கவ்ெகா்ச் 

மசல்ல எ்த �யன்�டுதத கவண்டும்?

கத்வகக்ற்� வரி இ்்டமவளி அ்ெப்�கான் 
(Variable Line Spacer):

1. ெெது கத்வகக்ற்ற இ்்டமவளி்யப் ம�ற 

இது �யன்�டுகிறது.

2. க்காடிட்ட தகாள்்ளில் தட்டச்சு மசயய 

�யன்�டுகிறது.

3. இரசகாயகா்ன சூததிரங்்ளத தட்டச்சு மசயய 

�யன்�டுகிறது.

4. தட்டச்சு மசயத தகா்ள மீண்டும் ம�காறியினுள் 

மசலுததி தட்டச்சு மசயய �யன்�டுகிறது.

5. கூடடு எழுததுக்்ள (்காமிக்னசன் 

்காமரக்டர்ஸ) தட்டச்சு மசயயவும் 

�யன்�டுகிறது.

 இத்்ன இயககும்ம�காழுது உரு்ளககும் 

உரு்ள �ல்சக்ரததிற்கும் இ்்டகய உள்ள 

மதகா்டர்பு விடு�டடு உரு்ள ெடடும் தனியகா்ச் 

சுற்றும்.

வி்னகாக்ள்:

1. கத்வகக்ற்ற வரி இ்்டமவளி 

அ்ெப்�கா்்ன இயககும்க�காது 

எவமவவற்றுககு உள்ள மதகா்டர்பு விடு�டுகிறது?

2. கத்வகக்ற்ற வரி இ்்டமவளி 

அ்ெப்�கானின் �யன்்்ளக கூறு.

3. இரசகாய்ன �கார்முலகாக்்ள தட்டச்சு மசயய 

�யன்�டுவது எது?

கெல்ெட்டததகாள் பிடிப்�கானும் கெல்ெட்டததகாள் 
பிடிப்புச் சுழற்றி்ளும் [Over Head Paper 
Bail & Over Head Paper Bail Rollers]:

 தட்டச்சு மசய�வ்ர கெகாககி தகாள் முன்க்ன 

வநது வி்சப்�ல்்யின் மீது விழகாெல் இருக் 

இது உதவுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. கெல்ெட்டததகாள் பிடிப்�கானின் �ய்்னக 

கூறு்.

�ல்கவறு அளவுக்கால்்ள்:

 தட்டச்சு ம�காறியில் �ல்கவறு 

அளவுக்கால்்ள் உள்ள்ன. அ்வ:

1. உரு்ளததகாஙகி அளவுக்கால்/தகாள் 

பிடிப்�கானின் அளவுக்கால்.

2. ஒழுஙகு அளவுக்கால்

3. ஓர அளவுக்கால்
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 உரு்ளததகாஙகி அளவுக்கால் புள்ளி 

விவரப்�டி்ள் தட்டச்சு மசயவதற்கு �யன்�டுகிறது. 

உரு்ளததகாஙகி அளவுக்கால் அ்ெக்ப்�டடிரகாத 

தட்டச்சு ம�காறி்ள் சிலவற்றில் இகத மசயலுககு 

உரு்ளததகாஙகி அளவுக்கால் �யன்�டுகிறது.

 தட்டச்சு மசயயப்�ட்ட வரியி்்ன 

்காண்பிப்�தற்கும் எழுதது வரி அ்ெப்பின் 

ஒழுஙகி்்ன ்காண்பிப்�தற்கும் ஒழுஙகு 

அளவுக்கால் �யன்�டுகிறது.

 வலது, இ்டது ஓர நிறுததி்்ள அ்ெதது 

ம்காள்வதற்கு ஓர அளவுக்கால் �யன்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. தட்டச்சு ம�காறியில் உள்ள அளவுக்கா்லக 

கூறு்.

2. ஓர நிறுததி்்ள அ்ெததுகம்காள்ள 

�யன்�டும் அளவுக்கால் எது?

3. உரு்ளததகாஙகி அளவுக்காலின் �யன் 

யகாது?

4. ஒழுஙகு  அளவுக்காலின் யகாது?

வரி்காடடி (Line Finder):

 வரி்காடடி என்�து ஒழுங் அளவுக்கால் 

என்றும் குறிப்பி்டப்�டுகிறது. வரி்காடடியின் 

உதவியி்னகால் ஒரு ெ்ற தட்டச்சு மசயது 

ம�காறியிலிருநது எடுததுவிட்ட தகா்ள மீண்டும் 

மசகாருகி ஏற்்்னகவ தட்டச்சு மசயத அகத வரிககுச் 

சரியகா்க ம்காண்டு வரலகாம். இத்்ன ஓழுஙகு 

அளவு க்கால் என்றும் கூறலகாம்.

வி்னகாக்ள்:

1. தட்டச்சு மசயய தகாள்்்ள ெறு�டியும் 

உரு்ளயின் மசகாருகும் க�காது சரியகா்ன 

வரி்ய ்ண்டு பிடிக் எது �யன்�டுகிறது?

அட்்ட பிடிப்பு்ள்:

 அஞசல் அட்்ட்ளில் ்்்டசி வ்ர 

தட்டச்சு மசயவதற்கு அட்்டப் பிடிப்பு்ள் 

உதவுகின்ற்ன. தகாளின் ்்்டசி வ்ர தட்டச்சு 

மசயய அட்்ட பிடிப்பு்ள் உதவுகின்ற்ன. தகாளின் 

்்்டசி வ்ர தட்டச்சு மசயய அட்்ட பிடிப்பு்ள் 

உதவுகிறது. 

வி்னகாக்ள்:

 1. அட்்ட பிடிப்பு்ளின் �யன்்்ளக கூறு?

ஓரநிறுததி்ள் (Marginal Stops): 

 இரண்டு ஓரநிறுததி்ள் தட்டச்சு ம�காறியில் 

உள்ளது. ஒன்று இ்டது புறததிலும் ெற்மறகான்று 

வலது புறததிலும் உள்ளது. இ்வ்ள் மு்றகய 

இ்டது ஓர நிறுததி, வலது ஓர நிறுததி என்று 

குறிப்பி்டப்�டுகின்ற்ன. இ்டது ஓர நிறுததி்ய 

�யன்�டுததி தட்டச்சு மசயயப்�டும் தகாளில் 

ஒழுங்னகா வலது புற ஓரத்த ம�றுகிகறகாம். ெணி 

ஒலி இயக்ததிற்கும், வரி த்்ட இயக்ததிற்கும் 

(Line Lock) வலது ஓர நிறுததி ்காரைெகா் 

உள்ளது.

வி்னகாக்ள்:

1. தட்டச்சு ம�காறியில் எதத்்ன ஓர நிறுததி்ள் 

உள்ள்ன?

2. வலது ஒர நிறததியின் இரண்டு 

உ�கயகா்ங்்ள குறிப்பிடு்?

3. இ்டது ஓர நிறுததியின் �ய்்ன குறிப்பிடு?

4. ஓர நிறுததி்ள் இயக்ததிற்கு ்காரைெகாய 

உள்ளது எது?

ஓரவிடுப்�கான் [Maringal Releaser]:

 உரு்ளததகாஙகி வரியின் முடிவிற்கு வநது 

இன்னும் ஒரிரண்டு எழுததுக்்ள தட்டச்சு மசயய 

கவண்டுமென்றகால் ஓர விடுப்�கா்்ன இயககி சில 
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எழுததுக்்ள தட்டச்சு மசயயலகாம். ஓர 

விடுப்�கா்்ன இயககுவதகால், வலதுபுற நிறுததி்ய 

இ்டெகாற்றம் மசயய கவண்டியதில்்ல 

இ்டதுபுறததில் ஓரக குறிப்பு்்ள அகத க�கால் 

தட்டச்சு மசயவதற்கு, இ்டதுபுற நிறுததி்ய 

இ்டெகாற்றம் மசயயகாெகலகய, இ்டதுபுற ஓர 

விடுப்�கா்்ன உ�கயகா்ப்�டுததலகாம்.

வி்னகாக்ள்:

1. ஓர விடுப்�கானின் இரண்டு  உ�கயகாங்்ள  

கூறு?

2. இ்டது ஓர நிறுததி்ய ெ்ர்ததகாெகலகய   

இ்டதுபுறததில்  தட்டச்சு மசயவதற்கு  எது  

�யன்டுகிறது.

3. ஓர    நிறுததி்ய ெ்ர்ததகாெல் இரு 

ஒரங்ளுககும் ம்காண்டு மசல்ல எது 

�யன்�டுகிறது?

4. வரியின் முடிவுககு வநது இன்னும் ஒரு சில   

எழுததுக்்ள தட்டச்சு மசயய கவண்டி 

இருநதகால் எ்த ெ்ர்ததகாெல் எ்தப் 

�யன்�டுததி  தட்டச்சு  மசயய  முடியும்

அட்டவ்ை வி்ச (Tabulator):

 அட்டவ்ை வி்ச்ய �யன்�டுததி புள்ளி 

விவரப் �டடிய்ல தட்டச்சு மசயயலகாம். தட்டச்சு 

மசயய கவண்டிய குறிப்பிட்ட டிகிரி்ய 

அ்்டவதற்கு இ்டம் விடும் சட்டத்த �ல மு்ற்ள் 

இயக்காெல் ஒகர ஒரு மு்ற அட்டவ்ை 

வி்ச்ய இயககி கத்வயகா்ன இ்டததிற்கு 

உரு்ளததகாஙகி்ய வி்ரவகா் ம்காண்டு வரலகாம்.

வி்னகாக்ள்:

1. அட்டவ்ை வி்ச எதற்கு �யன்�டுகிறது?

2. கவ்ெகா் அட்டவ்ை வி்ச்ய மசல்லும்? 

இயககி்னகால் எது இ்டது புறம் கவ்ெகா் 

மசல்லும்?

3. அட்டவ்ை வி்ச எ்த தட்டச்சு 

மசயவதற்கு �யன்�டுகிறது?

4. அட்டவ்ை வி்சயின் இரண்டு  

உ�கயகா்ங்ள் யகா்வ?

ெகாற்று வி்ச:

 தட்டச்சு ம�காறி்ய எளிதில் ்்யகாள        

இரண்டு ெகாற்று வி்ச்ள் உள்ள்ன கெல் வரி்ச 

எழுதது �திவு்ள் ம�ற ெகாற்று வி்ச்ய அழுதத 

கவண்டும். கெல்வரி்ச எழுததுக்்ள 

எப்க�காதகாவது ஒரு மு்ற ம�றுவதற்கு ெகாற்று 

வி்ச �யன்�டுகிறது. ெகாற்று வி்ச பூட்்ட 

விடுவிக்வும் இது �யன்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. ெகாற்று வி்ச  எப்ம�காழுது  �யன்�டுகிறது?

ெகாற்று வி்ச பூடடு:

 கெல் வரி்ச எழுததுக்்ள 

மதகா்டர்ச்சியகா் தட்டச்சு மசயய ெகாற்று வி்ச பூடடு 

உதவுகிறது.

1. கெல் வரி்ச எழுததுக்்ள மதகா்டர்ச்சியகா் 

தட்டச்சு மசயய எ்த �யன்�டுததுவகாய?

2. கெல் வரி்ச எழுததுக்்ள வசதியகா் 

தட்டச்சு மசயய தட்டச்சு ம�காறியில் எதத்்ன 

ெகாற்று வி்ச்ள் உள்ள்ன?

3. கெல் வரி்ச எழுததுக்்ள அவவப்க�காது 

ஒன்று அல்லது இரண்டு தட்டச்சு மசயய எது 

�யன்�டுகிறது? எ்த விடுவிக்வும் இது 

�யன்�டுகிறது.

இ்டம் விடும் சட்டம்: (Space Bar)

 வகார்த்த்ளின் இ்்டயிலும் ெற்றும் 

கத்வயகா்ன செயங்ளிலும் மவற்றி்டம் 

ம�றுவதற்கு இ்டம் விடும் சட்டம் �யன்�டுகிறது. 

இச்சட்டத்த இயககும் க�காதும் 

உரு்ளததகாஙகியின் �டிப்�டியகா்ன இயக்ததின் 
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்காரைெகா் தட்டச்சு தகாளில் எழுதது �திவு 

ஏற்�டுதகாெல் உரு்ளததகாஙகி ஒரு எழுததளவு 

இ்டது புறம் ெ்ருகிறது இத்்ன வலது 

ம�ருவிரலகால் ெடடுகெ இயக் கவண்டும்.

வி்னகாக்ள்:

1. எழுதது �திவின்றி ஒரு டிகிhp இ்டப்புறம் 

ம்காண்டுவர எது �யன்�டுகிறது?

2. கீழ் வரி்சயில் உள்ள எ்த எப்க�காதும் வலது 

ம�ருவிரலகால் இயக் கவண்டும்?

3. இ்டம்விடும் சட்டததின் இரண்டு 

உ�கயகா்ங்ள் குறிப்பிடு்?

பின் தள்ளும் வி்ச (Back Spacer):

1.  தகாவுச் சக்ரம்

 2.  பின் தள்ளும் வி்சக ம்காககி

 பின் தள்ளும் வி்ச்ய இயககும் க�காது 

ஒரு உரு்ளததகாஙகி ஒரு எழுததளவு 

அச்சுப்�திவின்றி வலது புறம் ெ்ரும் அகத 

க�கான்று இ்டம் விடும் சட்டத்த இயககும்க�காதும் 

ஒரு எழுததளவு இ்டது புறம் ெ்ருகிது. பின் தள்ளும் 

வி்ச்ய இயககி திருததங்ள் மசயயவும் 

�யன்�டுகிறது. ெற்றும் விடடுக�கா்ன எழுததுக்்ள 

தட்டச்சு மசயயவும் �யன்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. உரு்ளததகாஙகி்ய வலதுபுறம் ஓர் 

எழுததளவு அச்சுப் �திவின்றி ெ்ர்தத எ்த  

உ�கயகாகிப்�காய? இது எதற்கு �யன்�டுகிறது?

2. தகாளில் எழுததுப் �திவின்றி எ்த �டிப்�டியகா் 

வலது புறம் ம்காண்டுவர எது �யன்�டுகிறது?

3. தட்டச்சு மசயயும் வரியில் எநத எழுததுக்்ள 

நிரப்�வும், திருததங்ள் மசயயவும் எநத வி்ச 

�யன்�டுகிறது?

இரப்�ர் தகாஙகி்ள் (Rubber Feet):

 தட்டச்சு ம�காறியில் ஏற்�டும் சததத்த 

கு்றக்வும் தட்டச்சு ம�காறியில் ெகான்் இரப்�ர் 

தகாஙகி்ள் உள்ள்ன. தட்டச்சு மசயயும் க�காது 

தட்டச்சு ம�காறி கெ்சயின் மீது ெ்ரகாெல் அதன் 

ஒகர நி்லயில் நி்லதது இருப்�தற்கும் இது 

உதவுகின்ற்ன. அகத ச்னயததில் இரப்�ர் 

தகாஙகியின் உதவியகால் தட்டச்சு ம�காறி சற்று 

உயர்ததப்�டுவதகால் தட்டச்சு ம�காறியின் அடியில் 

உள்ள �கா்ங்ள் கசதமுறகாெல் ்காககின்ற்ன.

வி்னகாக்ள்:

1. தட்டச்சு ம�காறியில் எதத்்ன இரப்�ர் 

தகாஙகி்ள் உள்ள்ன?

2. தட்டச்சு மசயயும்க�காது இரப்�ர் தகாஙகி்ள் 

எ்த கு்றப்�தற்கு �யன்�டுகிறது?

3. இரப்�ர் தகாஙகி்ளின் இரண்டு 

உ�கயகா்ங்்ளக குறிப்பிடு்?

உரு்ளததகாஙகியின் அளவு்ள் (Sizes of 
Carriage):

 உரு்ளததகாஙகி்ள் 800, 1000, 1400, 1800, 
2400 எ்ன �ல்கவறு அளிவு்ளில் கி்்டககின்ற்ன.

இதன் அளவுககு தகுநதகார் க�கால் ஃபுல்ஸக்ப், 

பிரிப், �காலிஸி, ெகானிம�ஸட என்று 

வ்்ப்�டுததப்�டுகின்ற்ன. ்ல்வி நிறுவ்னங்ளில் 

பிரிப் அளவு ம�காறி்ள் புள்ளி விவரங்ள் நீண்்ட 

�டடி்ள் தட்டச்சு மசயய �யன்�டுகிறது. 

வி்னகாக்ள்:

1. உரு்ளததகாஙகியின் அளவு்ளில் இரண்்்ட 

குறிப்பிடு்? 

2. 800, 1000 அளவு ம்காண்்ட 

உரு்ளததகாஙகி்ளுககு என்்ன ம�யர்?

3. ்ல்வி நி்லயங்ளில் எநத அளவு தட்டச்சு 

ம�காறி்ள் �யன்�டுகின்ற்ன?
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4.  அலுவல்ங்ளில் எநத அளவு தட்டச்சு 

ம�காறி்்ள �யன்�டுததுகிறகார்்ள்?

அச்சு மு்ங்ள் (Kinds of Type Heads):

 அச்சு மு்ங்ளின் வ்்்ளகா்ன ்�க்கா, 

எ்லட, ெகாடரிக ்�க்கா, கயூபிக ்�க்கா, மசக 

்ரட்டர் முதலிய்னவகாகும்.  ம�காதுவகா் எ்லட 

ெற்றும் ்�க்கா அச்சு மு்ங்ள் அதி்ெகா் 

�யன்�டுததப்�டுகின்ற்ன. ஓர் அஙகுல �குதியில் 

10 ்�க்கா எழுததுக்்ளயும் 12 எ்லட 

எழுததுக்்ளயும் 8 நீண்்ட ்�க்கா 

எழுததுக்்ளயும் தட்டச்சு மசயயலகாம்.

வி்னகாக்ள்:

1. அச்சு மு்ங்ளின் வ்்்ளில் இரண்்்ட 

கூறு?

2.  ம�ரும்�காலும் எநத எழுததச்சு வ்்்்ளப் 

ம�ற்றுள்ள தட்டச்சு ம�காறி்்ளகய 

உ�கயகா்ப்�டுததுகின்ற்னர்?

3. ஒரு அஙகுலததுகுள் 12 எழுததுக்்ள 

ம்காண்்ட்த எநத வ்் தட்டச்சு  மு்ம் எ்ன 

குறிப்பிடுகிகறகாம்? 

தட்டச்சு மசயவதில் இரண்டு மு்ற்ள் 
பின்�ற்றப்�டுகின்ற்ன:

1. எழுதது வி்ச்ய �கார்தது தட்டச்சு மசயயும் 

மு்ற (Sight Method).

2. மதகாடு உைர்ச்சியு்டன் தட்டச்சு மசயயும் 

மு்ற (Touch Method) அல்லது எழுதது 

வி்ச்ய �காரகாது தட்டச்சு மசயயும் மு்ற 

(Blind Method).

 மதகாடு உைர்ச்சியு்டன் தட்டச்சு மசயயும் 

மு்ற தற்க�காது �ள்ளி்ளில் ெகாைவர்ளுககு 

�யிற்றுவிக்ப்�டுகிறது. இநத மு்றகய அதி்ெகா் 

பின்�ற்றப்�டுகிறது. இநத மு்றயி்னகால் தட்டச்சு 

மசயயும் கவ்ம் அதி்ரிககும். அதி் கசகார்வு 

ஏற்�்டகாது. பி்ழயற்ற சிறநத மு்றயில் மவகு 

கெரம் மசயயும் திற்ெ்ய அதி்ரிககும்.

 எழுதது �திவி்்ன ஏற்�டுததும் வி்ச்ள் 

எழுதது வி்ச்ள் (Character Keys) எ்னப்�டும்.  

எழுதது �திவு்்ள ஏற்�டு�டுததகாத பின்தள்ளும் 

வி்ச ஓர விடுப்�கான் ெகாற்று வி்ச க�கான்ற்வ 

வி்ச �ல்்யில் உள்ள எழுததில்லகா 

வி்ச்ளகாகும் (Non Character Keys).  எழுதது 

வி்ச்்ள ஒகர சீரகா்ன அழுததத திறனு்டன், 

செெகா்ன இ்்டகெரம் விடடும் தட்டச்சு மசயவதற்கு 

ரிதமிக அல்லது ஸ்டக்டக்டகா இயக்ம் எ்னப்�டும். 

இவவகாறு தட்டச்சு மசயவதன் மூலம் எழுதது 

வரி்ச மி் ஒழுங்கா் அ்ெயும்.

வி்னகாக்ள்:

1. அடிக்டி வரககூடிய எழுதது்ள் 

வி்சப்�ல்்யில் எஙகு  

ம�காருததப்�டடுள்ளது?

2. அடிக்டி வரகாத எழுதது்்ள எநத 

புறங்ளில் அ்ெக்ப்�டடுள்ள்ன?

3. ‘இருப்பி்ட எழுதது்ள்’ எ்ன அ்ழக்ப்�டும் 

எழுதது்ள் யகா்வ?

4. ‘ய’ ‘.’ க�கான்ற எழுதது்ள் என்்ன வி்ச்ள் 

எ்னப்�டும்?

5. விரல்்ள் எப்க�காதும் எநத வி்சயின் மீது 

்வததிருக் கவண்டும்?

6. தட்டச்சு மசயயும் மு்ற்ள் யகா்வ?

7. ெகாைவகா்்ளுககு த்டடம்டழுதது �யில எநத 

மு்ற ்ற்றுததரப்�டுகிறதுஃ

8. மதகாடுமு்ற மூலம் தட்டச்சு மசயவதகால் 

ஏற்�டும் ென்்ெ்ள் இரண்்்ட கூறு?

9. தட்டச்சு மசயயும் க�காது எழுதது �திவு்்ள 

ஏற்�டுததும் வி்ச்ளுககு என்்ன ம�யர்?

10. எழுதது �திவு்்ள ஏற்�டுததகாத 

வி்ச்ளுககு என்்ன ம�யர்?

11. எழுதது வி்ச்்ள எநத விதெகா்ன அழுததத 

திறனு்டன் இயக்ப்�்டகவண்டும்?
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ெ்ரகாவி்ச (Dead Keys):

 இ்டதுபுறம் உரு்ளததகாஙகி ெ்ரகாெல் ஒரு  

தடம்டழுதது குறி்ய தட்டச்சு மசயயும் ெ்ரகா 

வி்ச எ்னப்�டும். தமிழ் தட்டச்சு ம�காறியின் �ல 

எழுததுக்ளுககுப் ம�காதுவகா் உள்ள குறி்்ளத 

தட்டச்சு மசயய ெ்ரகா வி்ச 

உ�கயகா்ப்�டுததப்�டுகின்ற்ன. மூன்று ெ்ரகா 

வி்ச்ள் உள்ளது. ெ்ரகா வி்ச  எழுததச்சகாணியின் 

அடிப்�கா்ம் (மெம்புக்கால் எழுததச்சகாணி ம�காதுத 

சட்டத்த மதகா்டகாததகால், உரு்ளததகாஙகியின் 

�டிப்�டியகா்ன இயக்ம் ஏற்�டுவதில்்ல. ெ்ரகா 

வி்ச்்ள தடடும்க�காது ெகா்டகாவின் கெல் கீழ் 

இயக்ம் இருநத க�காதிலும் உரு்ளததகாஙகியின் 

�டிப்�டியகா்ன இயக்ம் ஏற்�டுவதில்்ல.

வி்னகாக்ள்:

1. ெ்ரகா வி்ச்ள் இயககும் க�காது என்்ன      

நி்ழ்வு ஏற்�டுகிறது?

2. ெ்ரகா வி்ச இயககும் க�காது எது  

ெ்ர்வதில்்ல?

அழிப்�கா்்னப் �யன்�டுததுதல் (Use of 
Eraser):

உரு்ளததகாஙகி்ய தட்டச்சு ம�காறியின் ஏதகாவது 

ஒரததிற்கு ம்காண்டு மசன்று அழிப்�கா்்ன 

�யன்�டுததி பி்ழ்ய அழிக்கவண்டும். 

இத்னகால் அழிக்ப்�டும் இரப்�ர் தூசு்ள் 

ம�காறியினுள் விழகாெல் தடுக்லகாம். 

அழிக்ப்�்டகவண்டிய �குதி்ள் தவிர ெற்ற 

�குதி்ள் அழிக்ப்�்டகாெல் இருக் அழிப்�கான் 

த்ட்்ட (Eraser Sheild) �யன்�டுததலகாம். 

தற்க�காது அழிக்ப்�்ட கவண்டிய �குதியின் மீது 

மவண்்ெயகா்ன திருததும் ்ெ பூசப்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. பி்ழ்ய அழிக் உரு்ளததகாஙகி்ய 

என்்ன மசயவகாய?

2. பி்ழ்்ள அழிககும்க�காது �க்ததிலுள்ள 

எழுதது �குதி்்ளயும் கசர்நது 

அழிததுவி்டகாெல் �காது்காக் எது 

�யன்�டுகிறது?

3. பி்ழ்்ள திருததம் மசயய எநத திரவம் 

�யன்�டுததப்�டுகிறது?

6. சுததம் மசயது எண்மைய இடுதல் 
(Cleaning and Oiling):

12

3

4

5

6

7

8

9

சுததம் மசயயும் ம�காருட்ள்

1. நீண்்ட ்்ப்பிடித தூரி்்

2. ்ம்பித தூரி்்

3. எழுதது மு்த தூரி்்

4. எண்மைய  குப்பி

5. மதகாடு ்ம்பி �்டம்

6. ம�டகரகால்

7. ஸகுரு டி்ரவகா்

8. துண்டு துணி

9. செகாய (ெகாய கதகால் மலதகா்)

10. குண்டூசி

• மவளி �கா்ங்்ள சுததம் மசயய நீண்்ட 
்்ப்பிடி தூரி்்யும் உதவுகிறது.

• உள் �கா்ங்்ள சுததம் மசயய ்ம்பி தூரி்் 
�யன்�டுகிறது.

• எழுதது மு்ங்்ள சுததம் மசயய ்டி்ன 
எழுதது மு்ததூரி்் �யன்�டுகிறது.
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• எழுதது மு்ங்்ள ம�டகரகா்ல 
உ�கயகாகிதது சுததம் மசயய கவண்டும்.

• எழுதது மு்ங்்ள சுததம் மசயயும் க�காது 
ஒரு துண்டு துணி்ய 
எழுததச்சகாணிக்ளுககும் எழுததச்சகாணி 
மெத்தககு அடியிலும் அதன் எஞசிய �குதி 
வி்சப்�ல்்்ய மூடி இருக் கவண்டும்.

• எழுதது மு்ததூரி்்யில் ம�டகரகா்ல விடடு 
முன் பின் வகாட்டெகா்கவகா எழுதது 
வகாட்டெகா்கவகா இயககி எழுதது மு்ங்்ள 
சுததம் மசயய கவண்டும்.

• எழுதது மு் தூரி்்்ய �க் வகாட்டெகா்கவகா 
இயக்க கூ்டகாது.

• �க்வகாடடில் இயககி்னகால் எழுதது 
வரி்சயின் ஒழுஙகு �காதிக்ப்�டும்.

• எழுததச்சகாணி்ளின் இடுககு்ளில் அழுககு 
அ்்ட�டடிருநதகால் அ்த ஒரு 
குண்டூசியி்னகால் அ்ற்ற கவண்டும்.

• இரப்�ர் உறுப்பு்்ள ம�டகரகாலி்னகால் சுததம் 
மசயயலகாம்.

• இரப்�ர் உறுப்பு்ள் எழுதது மு்ங்ள் 
வி்சப்�ல்் இ்வ்ளுககு எண்மைய இ்ட 
கூ்டகாது.

• நிக்ல் உறுப்பு்்ள ெகாய கதகாலி்னகால் 
(மசெகாயஸ மலதர்) து்்டக் கவண்டும்.

• தட்டச்சு ம�காறிககு எண்மைய இடுவது மி்வும் 
இன்றிய்ெயகாததகாகும்.

• உரு்ளததகாஙகி மசல்லும் வழியில் அதி்ம் 
எண்மைய இருநதகால் மெதுவகா்ன இயக்ம்  
ெ்்டம�றும்.

• திரி-இன்-ஒன் எண்மை்ய தட்டச்சுககு 
எண்மைய இ்ட �யன்�டுதத  கவண்டும்.

• உள் �கா்ங்ளுககு எண்மைய இ்ட மதகாடு 
்ம்பி �யன்�டுகிறது.

• எண்மைய குப்பி மவளி �கா்ங்ளுககு 
எண்மைய இ்ட �யன்�டுகிறது.

• உரு்ளததகாஙகி ெ்ரும் தண்்டவகாள 

வழி்ளின் மீது எண்மைய இடுவதற்கு முன்    
�்ழய எண்மை்ய து்்டதத பிறகு தகான் 
எண்மைய இ்ட கவண்டும்.

• உரு்ளததகாஙகி வலது இ்டது புறம் சில மு்ற 
ெ்ர்ததப்�ட்டகால் எண்மைய சீரகா் �ரவும்.

ெகா்டகா (Ribbon):

 தரம் உள்ள ெகா்டகா்வ �யன்�டுதத 
கவண்டும். எழுதது ெங்லகா் இருககும் க�காது  
ெகா்டகா ெகாற்றப்�்ட கவண்டும்.

தட்டச்சு ம�காறி்ய மவளிகய எடுததுச் 
மசல்லும்க�காது உரு்ளததகாஙகி்ய ம�காறியின் 
்ெயதததிற்கு ம்காண்டு வநது ஓர நிறுததி்்ள 
மெருக்ெகா் கசர்தது ்வக் கவண்டும். இ்டம் 
விடும் சட்டத்த ம�காறியின் சட்டதது்டன் 
்ட்டகவண்டும்.  எழுததகாணி கூ்்டயில் ்காகித 
துண்டு்்ள ்வக் கவண்டும்.

 தட்டச்சு ம�காறி்ய தூககும்க�காது 
ம�காறியின் அடியில் உள்ள ்ம்பி்்ளயும் இதர 
உறுப்பு்்ளயும் �காது்காக் அடிப்�ல்் 
�யன்�டுததப்�டுகிறது. தட்டச்சு ம�காறி்ய 
பூடடுவதற்கு உகலகா் மூடியும் அடிப்�ல்்யும் 
�யன்�டுததப்�டுகிறது.

வி்னகாக்ள்:

1. தட்டச்சுப் ம�காறியின் மவளி �கா்ங்ளுககு 
எண்மைய இ்ட எ்தப் �யன்�டுததலகாம்?

2. தட்டச்சுப் ம�காறியின் உள் �கா்ங்ளுககு 
எண்மைய இ்ட எ்தப் �யன்�டுததலகாம்?

3. எநத எண்மை்ய தட்டச்சு ம�காறிககு 
�யன்�டுததுவகாய?

4. நிக்ல் �கா்ங்்ள சுததம் மசயய எ்த 
உ�கயகாகிப்�காய?

5. நீண்்ட தூரி்் எதற்கு �யன்�டுகிறது?

6. எழுதது மு் தூரி்்்ய ம்காண்டு எவற்்ற 
சுததம் மசயவகாய?

7. எழுதது மு் தூரி்்்ய சுததம் மசயயும் 
க�காது எவவகாறு �யன்�டுதத கவண்டும்?

8. எநமதநத �கா்ங்ளுககு எண்மைய இ்ட 
கூ்டகாது?

9. எண்மைய இ்டககூடிய �கா்ங்்ள 
ெகான்்் கூறு்.
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தட்டச்சு ம�காறி்ய க�ணி �காது்காததல்:

• தி்னநகதகாறும் கவ்ல ஆரம்பிககும் முன் 
சுததம் மசயய கவண்டும்.

• உரு்ள்ய �காது்காப்�தற்கு எப்க�காதும் 
அடிததகாள் ்வததுத தட்டச்சு மசயய 
கவண்டும்.

• ்டி்ன அழுதததது்டன் தட்டச்சு மசயவ்த 
தவிர்க்கவண்டும்.

• பின் தள்ளும் வி்ச்ய �யன்�டுததும் க�காது 
மென்்ெயகா் ்்யகாள கவண்டும்.

• வரி விடடு உரு்ளததகாஙகி்ய திருப்பும் 
மெம்புக்கா்ல இயககும்க�காது மெதுவகா் 
தள்ள கவண்டும்.

• தட்டச்சு ம�காறி �யன்�டுததகாெல் இருககும் 
க�காது மூடி ்வக் கவண்டும்.

�குதி - ஆ

7. உ்றயின் மீது மு்வரி்ய  தட்டச்சு மசயதல் Envelope Addressing

�திவு அஞசல் தனிப்�ட்ட ்டிதம் 

ெநத்னம்

இநதிய அரசு 

�ணிககு ெடடும்

அஞசல் வில்்ல

அனுப்புெரின் மு்வரி ம�றுெரின் மு்வரி

தனிப்�ட்ட ்டிதம் �திவு அஞசல்

ெநத்னம்

வி்ரவு

உ்ட்னடி

இநதிய 

அரசு 

�ணிககு 

ெடடும்

அஞசல் வில்்ல

அனுப்புெர்

       எஸ. ஆ்னநத�தெெகா�ன்,

       17/எ, �தெகா நி்லயம்,

       16 கிழககு குறுககு சகா்ல,

       ்காநதி ெ்ர், கவலூர் – 632 011

ம�றுெர்

       ஜி. தமிழ்ச்மசல்வி, இ, ஆ.�.,

       1, ெகாரியம்ென் க்காவில் மதரு,

       கெடடுப்�கா்ளயம்,

       கவலூர் – 632 011

ம�றுெரின் மு்வரி்ய உ்றயின் மீது தட்டச்சு மசயய இரண்டு மு்ற்ள்உண்டு:

1.  �டி  வரி்ச (Intendenting Method)
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2.  கெர்  வரி்ச  மு்ற (Blind Method)
 �டி வரி்ச மு்றயில் ஒவமவகாரு வரியும் ஐநது எழுததளவு்ள் இ்டம் விடடு தட்டச்சு மசயயப்�டும். கெர் 

வரி்ச மு்றயில் எல்லகா வரி்ளும் ஒற்்ற வரி இ்்டமவளியிலும் �டிவரி்ச மு்றயில் இரட்்ட வரி 

இ்்டமவளியிலும் தட்டச்சு மசயயப்�டும். ம�றுெரின் மு்வரி மூன்று வரி்ளுககு கெற்�ட்டதகா் இருப்பின் 

அது கெகா் வரி்ச மு்றயில் தகான் தட்டச்சு மசயயப்�்ட கவண்டும். அனுப்புெரின் மு்வரி உ்றயின் கீழ் 

�குதியில் இ்டது புறததில் ஒற்்ற வரி இ்்டமவளியில் தட்டச்சு கவண்டும்.

• கெகல ்காட்டப்�டடுள்ளப்�டி தனிப்�ட்ட ்டிதம் ெநத்னம் வி்ரவு ெற்றும் உ்ட்னடி க�கான்ற மசகாற்்ள்  

உ்றயின் கெல் �கா்ததில் இ்டது புறததில் தட்டச்சு மசயயப்�்ட கவண்டும்.

• �திவு அஞசல் என்ற மசகால் இ்டதுபுறம் கெல் �குதியில் தட்டச்சு மசயயப்�்டகவண்டும்.

• கெல் வலது �குதி அஞசல் வில்்ல்ள் ஒட்டப்�டுவதற்ம்்ன மவற்றி்டெகா் வி்டப்�்டகவண்டும்.

• “இநதிய அரசு �ணிககு ெடடும் என்�்த உ்றயின் கெல் ெடுப்�குதியில் தட்டச்சு மசயயப்�்டகவண்டும்.

• அனுப்புெரின் மு்வரி உ்றயின் வலது�க் கீழ் �காதியில் தட்டச்சு மசயயப்�்டகவண்டும்.

• ஜன்்னல் உ்ற்்ள �யன்�டுததுவத்னகால் ம�றுெரின் மு்வரி்ய மீண்டும் தட்டச்சு     மசயயும் கெரமும் 

உ்ழப்பும் மிச்சப்�டும். ்டிதததில் தட்டச்சு மசயயப்�ட்ட ம�றுெரின் மு்வரி. ஜன்்னல் உ்றயின் 

�ளப்�ளப்�கா்ன �ளிஙகுததகாளின் வழியகா் ென்கு மதரியும்�டி ்டிதத்த தக்வகாறு ெடிதது உ்றயிலி்ட 

கவண்டும்.

• ஊரின் ம�ய்ர மதகா்டர்நது அஞசல் குறியிடடு எண் தட்டச்சு மசயயப்�்ட கவண்டும். அஞசல் குறியீடடு 

எண்ணில் முதல் மூன்று இலக்ங்ளுககு பிறகு ஒர் இ்்டமவளி விடடு அடுதத மூன்று இலக்ங்ள் 

தட்டச்சு மசயயப்�்ட கவண்டும்.

வி்னகாக்ள்:
1. ம�றுெரின் மு்வரி்ய உ்றயின் மீது தட்டச்சு மசயயும் மு்ற்ள் எதத்்ன? அ்வ்்ள குறிப்பிடு்?

2. கெர் வரி்ச மு்றயில் தட்டச்சு மசயயும் க�காது எதத்்ன வரி இ்்டமவளியில் தட்டச்சு மசயய கவண்டும்?

3. �டி வரி்ச மு்றயில் தட்டச்சு மசயயும் க�காது எதத்்ன வரி இ்்டமவளியில் தட்டச்சு மசயய கவண்டும்?

4. ‘மி் அவசரம்’, ‘ெநத்னம்’ க�கான்ற வகார்த்த்்ள எநதப் �குதியில் தட்டச்சு மசயய கவண்டும்?

5. “இநதிய அரசு �ணிககு ெடடும்” என்�்த அஞசல் உ்றயில் எஙகு தட்டச்சு மசயவகாய?

6. உ்றயின் எநதப் �குதியில் எ்தயும் தட்டச்சு மசயயககூ்டகாது? அநத இ்டம் எதற்்கா் 

ஒதுக்ப்�டடுள்ளது?

7. ம�றுெரின் மு்வரி ெற்றும் அனுப்புெரின் மு்வரி இவற்்ற எஙம்ஙகு தட்டச்சு மசயயப்�்ட கவண்டும்?

8. அஞசல் குறியீடடு  எண்்ை எப்�டி தட்டச்சு மசயவகாய?

மெக்கானிசம் வி்னகாக்ள் வி்்ட்ள்
1.  தட்டச்சுப் ம�காறி என்றகால் என்்ன?
 தட்டச்சு மசயவதன் மூலம் எழுததுக்ள் அச்சுப்க�கால �திவு மசயயும் இயநதிரெகாகும்.
2.  தட்டச்சு ம�காறி்ய ்ண்டு பிடிததவர் யகார்? எப்க�காது?
 திரு. ஜகான் மென்ரி மில், 1714.
3.  தட்டச்சுப் ம�காறியின் வ்்்ள் யகா்வ?
 1.  நி்லயகா்ன  2.  மவளியில் எடுததுச் மசல்லும் தட்டச்சுப்ம�காறி
4.  தட்டச்சுப் ம�காறியி்்ன எவவகாறு அ்்டயகாளம் ்காண்�காய?
 தயகாரிப்பு ெகாதிரி, ெற்றும் வரி்ச எண்
5.  வி்சப்�ல்்யில் எதத்்ன வி்ச்ள் உள்ளது.
 44 வி்ச்ள் உள்ள்ன.
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6.  ெ்ரகா வி்ச்ள் என்றகால் என்்ன?
 தட்டச்சு மசயயும் க�காது தகாளில் எழுததுப்�தியும் ஆ்னகால் உரு்ள தகாஙகி ெ்ரகாது.
7.  எழுதது வி்ச்ள் என்றகால் என்்ன?
 தகாளின் தட்டச்சு �தி்வ ஏற்�டுததுவது.
8.  எழுதது இல்லகா வி்ச்ள் என்றகால் என்்ன?
 தட்டச்சுப்ம�காறி இயஙகும் ஆ்னகால் தகாளில் �திவு ஏற்�்டகாது.
9.  இ்டம் விடும் சட்டததின் �யன்்்ள கூறு?
 வகார்த்த்ளில் இ்்டயில் வி்டவும் ெற்றும் உரு்ள தகாஙகி்ய �டிப்�டியகா் இ்டது புறம் 
ம்காண்டுவரவும்.
10.  பின் தள்ளும் வி்சயின் �யன்்ள் யகா்வ?
 விடடுப்க�கா்ன எழுதது்்ள �திவு மசயய உரு்ள தகாஙகி்ய ஒரு எழுததளவு வலது புறம் ம்காண்டு 
மசல்ல.
11.  வி்சப்பூடடு ெற்றும் வி்ச திறப்�கானின் �யன்்ள் யகா்வ?
 த்லப்ம�ழுதது்்ள மதகா்டர்நதகால் க�கால் தட்டச்சு மசயயவும், எப்க�காதகாவது த்லப்ம�ழுதது 
தட்டச்சு மசயய வி்சததிறப்�கான் �யன்�டுகிறது.
12.  எத்்ன வழி்காடடி வி்ச்ள் என்று அ்ழககிகறகாம்?
 ‘ய’  ெற்றும் ‘.’
13.  முதன்்ெ வி்சயின் �ய்்னக கூறு?
 வி்சப்�ல்்யில் வி்ச்்ள ஒகர சீரகா்ன மு்றயில் அ்ெக்.
14.  தட்டச்சு ம�காறியின் �ல்வ்் அளவு்்ள கூறு?
 1) 800 - 1000 ஃபுல் ஸக்ப்  2)1400 - ஃபிரீப்       3)1800 - �காலிசி  4)2400 - கெனிஃ�ஸட
15.  எழுதது மு்ங்ளின் வ்்்்ள கூறு?
 1) ்�க்கா  2) எ்லட 3) கரகாென் 4) க்காதிக
16.  இரண்டு வ்்யகா்ன வி்சப்பூடடு ெகாதிரி்ய கூறு?
 1) அ்ரவட்டத த்டு மு்ற 2) உரு்ள தகாஙகி மு்ற
17.  எழுததச்சகானி மெத்தயின் �யன் என்்ன?
 1) சததத்தக கு்றககிறது   2) எழுததச்சகானி கதகாயெகா்னத்தத தடுக்
18.  எதத்்ன உரு்ள சுழற்சி்ள் உள்ள்ன?
 இரண்டு
19.  தட்டச்சு இயநதிரத்த மவளியூருககு எடுததுச் மசல்லும்க�காது ஒகர நிறுததி்்ள எஙகு ்வக் 

கவண்டும்?
 தட்டச்சு ம�காறியின் ெடுவில் இரண்டு ஒகர நிறுததி்்ள ஒருஙகி்ைக் கவண்டும்.
20.  உரு்ளததகாஙகி ஏன் எப்க�காது வல புறததிலிருநது இ்டது புறெகா் மசல்கிறது?
 வில்வி்ச மதகாடடி இ்டது புறததில் அ்ெநதிருப்�தகால் இ்டதுபுறம் ெ்ர்கிறது.
21.  தட்டச்சு இயநதிரததின் எதத்்ன ரப்�ர் தகாஙகி்ள் உள்ள்ன? அதன் �யன்்ள் யகா்வ?
 1) 4 ெகான்கு ரப்�ர் தகாஙகி்ள்  2) சததத்தயும், கதயெகா்னததி்்னயும் கு்றககிறது.
22.  தட்டச்சு மசயவதில் எதத்்ன வ்்்ள் உள்ள்ன? அ்வ யகா்வ?
 இரண்டு வ்்: 1. மதகாடு உைர்வு மு்ற      2.  எழுததுவி்ச்ய �கார்தது தட்டச்சு மசயயும் மு்ற
23.  மதகாடு உைர்ச்சி மு்ற என்�தின் ம�காருள் யகாது?
 தட்டச்சு கவ்த்த அதி்ரிக் கசகார்வு ஏற்�்டகாது.
24.  தகாள் தகாஙகியின் �யன்்ள் யகா்வ?
 தகாள்்்ள �காது்காககிறது.
25.  தட்டச்சு மசயயும் க�காது தவறு்ள் நி்ழும் க�காது அத்்ன எவவகாறு அழிப்�காய?
 தட்டச்சு அழிப்�கா்்ன ம்காண்டு உரு்ள தகாஙகி்ய வலது (அ) இ்டது ஓரங்ளில் ம்காண்டு வநது 
பி்ழ்்ள அழிக்லகாம்.
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CA1 – விற்லப்பட்டிேல வடிவூட்டல

CA-1
பினவரும் விற்லப்பட்டிேற்ல ஒபன ஆஃபிஸ் றரட்டரில  தேட்டச்சு செய்து, அதில 
ச்கபாடுக்்கப்பட்டுள்ைவபாறு வடிவூட்டல்கறை செய்்க.

Invoice
SAIRAM MEDICAL STORES

Mobile No      : 9002416000
Mail Address  : sairam@gmail.com

P.B.No: 617
70, New Avadi Road,
Chennai 600 010.

23rd Nov 2017

No: 70/162

M/s.  Eswari Medical Stores,
No: 72, N.S.C. Bose Road, 
Puduchery - 6210110

For Sriram Medical Stores

Sales Manager

Quantity (Nos) Particulars Rate Amount
20 Johnson Baby Powder 25 500
10 Nestle Milk Powder 100 1000
5 Wood Wards Gripe Water 70 350

Total
Add: GST @ 3%

Net Payable

• அட்டவறணயில Total மற்றும் Net payable-றே ்கணக்கீடு வபாய்பபாட்றட (formula) பேனபடுத்தேவும்

செய்முறை

படிநிற்ல -1.  ஒபன ஆஃபிஸ் றரட்டறர திைந்து  Text document அல்லது 
Fil→  New → Text Document எனபறதே யதேர்வு செய்்க

 படிநிற்ல 2.  ச்கபாடுக்்கப்பட்டுள்ை படி உறரறே  உள்ளீட்டு, வடிவூட்டல செய்்க.

குறிப்பு: உறரறே வடிவூட்டல செய்வதேற்கு முன, உறரறேத் யதேர்ந்சதேடுக்்க யவண்டும்.

உறர வடிவூட்டல முறை

Invoice றமே மற்றும் சி்கப்பு நிைம் Ctrl + E, வடிவூட்டல ்கருவிப்பட்றட 
அல்லது யவறு ஏயதேனும் முறையில font 
color–ல சி்கப்பு நிைத்றதே யதேர்ந்சதேடுத்தேல
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Sai Ram Medical Stores றமே மற்றும் நீ்ல நிைம் Ctrl + E, வடிவூட்டல ்கருவிப்பட்றட 
அல்லது யவறு ஏயதேனும் முறையில font 
color–ல நீ்ல நிைத்றதே யதேர்ந்சதேடுத்தேல

Eswari Medical Stores தேடிமனபாக்குதேல Ctrl + B அல்லது ஏயதேனும் ஒரு முறை. 

படிநிற்ல -3 இவற்றில (4 சநடுவரிறெ்கள் மற்றும் 7 வரிறெ்கள்) ஏயதேனும் ஒரு முறைறே பேனபடுத்தி 4 

சநடுவரிறெ மற்றும் 7 வரிறெ்கறையுறடே  அட்டவறணறே உருவபாக்கு்க. Ctrl + F12 அல்லது Insert 
→ Table அல்லது Table → Insert → Table அல்லது  ்கருவிப்பட்றடயில உள்ை Insert Table icon.

படிநிற்ல – 4.  ச்கபாடுக்்கப்பட்ட வடிவறமப்பின படி தேரறவ உள்ளிடவும்.

படிநிற்ல -5. 5 வது வரிறெயில முதேல மூனறு சநடுவரிறெ்கறைத் யதேர்ந்சதேடுக்்கவும்.

பிைகு Right Click  → Cell → Merge

படிநிற்ல -6. 7 வது வரிறெயில படிநிற்ல- 5 ஐ மீண்டும் செய்ேவும்.

படிநிற்ல -7. வபாய்ப்பபாட்றடப் பேனபடுத்தி சமபாத்தேத்றதேப் (Total) ்கணக்கிடுவதேற்கு D5-யில 

=<D2>+<D3>+<D4> எனபறதே உள்ளிடு்க.

படிநிற்ல -8. 3% GST-றே ்கணகிட = <B5>* 0.03 எனை வபாய்பபாட்றட உள்ளிடு்க.

படிநிற்ல -9. வபாய்ப்பபாட்றடப் பேனபடுத்தி நி்கர செலுத்துதேற்ல (Net Payable) ்கணக்கிடுவதேற்கு.

 D7-ல  =<D5>+<D6> எனபறதே உள்ளிடு்க.
சவளியீடு

Invoice
SAIRAM MEDICAL STORES

Mobile No      : 9002416000
Mail Address  : sairam@gmail.com

P.B.No: 617
70, New Avadi Road,
Chennai 600 010.

23rd Nov 2017

No: 70/162

M/s.  Eswari Medical Stores,
No: 72, N.S.C. Bose Road, 
Puduchery - 6210110

For Sriram Medical Stores

Sales Manager

Quantity (Nos) Particulars Rate Amount
20 Johnson Baby Powder 25 500
10 Nestle Milk Powder 100 1000
5 Wood Wards Gripe Water 70 350

Total 1850
Add: GST @ 3% 55.5

Net Payable 1905.5
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CA2 - வட்டி ்கணக்கிடுதேல

CA-2
ஒபன ஆஃபிஸ்்கபாலக் -ஐ பேனபடுத்தி பினவரும் தேரவு்களுக்கு வட்டி அறிக்ற்கறே

உருவபாக்கு:

ெபாரபா லிமிசடட், சபபாருட்்கறை விற்பறன செய்கிைது. அவர்்களின விற்பறன ச்கபாள்ற்கயினபடி, 
பணம் செலுத்தேபாதே நபாட்்களுக்கு ஆண்டுக்கு 2%வட்டி வசூலிப்பது.  பினவரும் தேரவிலிருந்து, ஒவசவபாரு 
வபாடிக்ற்கேபாைரிடமிருந்தும் வசூலிக்்கப்படும் சதேபாற்கறே ்கணக்கிடு்க. ஆண்டுக்கு 365 நபாட்்கள் என 
எடுத்துக்ச்கபாள்ளு்க.

Customer Sales Date of Sale NO. of days Date of settlement
Tharani 25000 10/04/2017 60
Mahalakshmi 14000 28/05/2017 30
Kumar 28000 14/07/2017 45
Arulmozhi 54000 03/08/2017 90

செய்முறை

படிநிற்ல -1. ஒபன ஆஃபிறே திைந்து  Spreadsheet or File → New →Spreadsheet எனபறதே யதேர்வு 

செய்்க.

படிநிற்ல -2. நுண்ணறை A1 இல  இருந்து E1 வறர தேற்லப்பு்கள் Customer, Sales, Date of Sale, No. of 
days and Date of settlement எனபறதே தேட்டச்சு செய்யுங்கள்.

படிநிற்ல -3. நுண்ணறை F1 மற்றும் G1 - ல Interest Amt மற்றும் Amount to be paid எனபறதே

முறையே தேட்டச்சு செய்யுங்கள்.

படிநிற்ல -4. பணம் செலுத்தேயவண்டிே யதேதிறே Date of settlement அறிே நுண்ணறை E2 இல = 
C2 + D2 எனை வபாய்ப்பபாட்றட உள்ளிடவும்.  மீதேமுள்ை நுண்ணறை்கள் (E3 முதேல E5 வறர) 
்கணக்கிடுவதேற்கு Edit → Fill → Down பேனபடுத்தேவும்.

படிநிற்ல -5. வட்டித் சதேபாற்கறே (Interest Amt) ்கணக்கிடுவதேற்கு நுண்ணறை F2 இல = ROUND 
((B2*2/100)*D2/365) எனை வபாய்ப்பபாட்றட. மீதேமுள்ை நுண்ணறை்கள்  (F3 முதேல F5 வறர) 
்கணக்கிடுவதேற்கு Edit → Fill → Down பேனபடுத்தேவும்.

படிநிற்ல -6. செலுத்தேயவண்டிே சதேபாற்கறே (Amount to be paid) ்கணக்கிடுவதேற்கு நுண்ணறை G2 
இல = B2 + F2 எனை வபாய்ப்பபாட்றட  உள்ளிடவும். மீதேமுள்ை நுண்ணறை்கள் (G3 முதேல G5 
வறர) ்கணக்கிடுவதேற்கு Edit → Fill → Down பேனபடுத்தேவும். 

சவளியீடு
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CA3 – படிவம் வடிவறமத்தேல

CA-3 கீயே ச்கபாடுக்்கப்பட்டுள்ை படிவத்றதே வடிவறமப்பதேற்கு ஒரு HTML நிரற்ல எழுதேவும். 

குறிமுறை

<html>

<head>

<title> User Registration </title>

</head>

<body>

<h1 align = center> Registration Form </h1>

<form id=reg_form  method = post  action = " ">

User Name: <input type = text  name=uname /> <br><br>

Password: <input type = password name=pword1 /> <br><br>

Re-type Password: <input type = password name=pword2 /> <br><br>

Gender: 

<input type = radio  name=male value="M" /> Male

<input type = radio  name=female  value="F" /> Female
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<h2 align=center> Additional Information </h2>

Optional Subject: 

<select name=subj>

<option value = CT> Computer Technology

<option value = Paint> Painting

<option value = SG> Sports and Games

</select>

<br><br/>

<input type  = checkbox  name=mail />  Put me on mail list <br> <br> 

<input type = reset  value=Reset />

<input type = submit  value=Submit /> 

</form>

</body>

</html>

சவளியீடு
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CA4 - உேரம் மற்றும் எறட அட்டவறண

CA-4 கியே ச்கபாடுக்்கப்பட்டுள்ை அட்டவறணறே வடிவறமக்்க ஒரு HTML நிரற்ல எழுது்க.

Height and Weight

Name Class Height Weight
Mani XII - G 5'0" 45
Vasu XI - H 5'4" 49
Murali XI - B 5'1" 51
Pallavai XII - D 4'5" 50

குறிமுறை

<html>

<head>

<title> Height and Weight Table </title>

<head>

<body>

<table border=10>

<caption> Height and Weight </caption>

<tr> 

<th width=40%> Name </th>

<th width=20%> Class </th>

<th width=20%> Height </th>

<th width=20%> Weight </th>

</tr>

<tr> 

<td> Mani </td>

<td> XII – G </td>

<td> 5’0” </td>

<td> 45 </td>
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</tr>

<tr> 

<td> Vasu </td>

<td> XI – H </td>

<td> 5’4” </td>

<td> 49 </td>

</tr>

<tr> 

<td> Murali </td>

<td> XI – B </td>

<td> 5’1” </td>

<td> 51 </td>

</tr>

<tr> 

<td> Pallavai </td>

<td> XII - D </td>

<td> 4’5” </td>

<td> 50 </td>

</tr>

</table>  

</body>

</html>

சவளியீடு

Height and Weight

Name Class Height Weight
Mani XII - G 5'0" 45
Vasu XI - H 5'4" 49
Murali XI - B 5'1" 51
Pallavai XII - D 4'5" 50
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CA5 -பினன்லபான பட்டிேல NESTED LIST 

CA-5 ஒரு வற்லப்பக்்கத்றதே உருவபாக்கி  அதில பினவரும் பட்டிேல்கறைக் ்கபாண்பிப்பதேற்கு 
ஒரு HTML நிரற்ல எழுதேவும்:

1. Tamilnadu
a. Chennai
b. Madurai

• Languages
o Tamil
o Malayalam
o Telugu

2. Andhra Pradesh
a. Amaravathi
b. Vijayawada

• Science
o Physics
o Chemistry
o Zoology

3. Kerala
a. Thiruvananthapuram
b. Cochin

• Humanities
o History
o Commerce
o Economics

குறிமுறை

<html>
<head>
<title> Sets of Lists </title>
</head>
<body>
<OL>

<LI> Tamilnadu
<OL type=a>

<LI> Chennai
<LI> Madurai

 </OL>
<LI> Andhra Pradesh

<OL type=a>
<LI> Amaravathi
<LI> Vijayawada

 </OL>
<LI> Kerala

<OL type=a>
<LI> Thiruvanandhapuram
<LI> Cochin

 </OL>
</OL>
<UL>

<LI> Languages
<UL type=circle>

<LI> Tamil
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<LI> Malayalam
<LI> Telugu

 </UL>
<LI> Science

<UL type=circle>
<LI> Physics
<LI> Chemistry
<LI> Zoology

 </UL>
<LI> Humanities

<UL type=circle>
<LI> History
<LI> Commerce
<LI> Economics

 </UL>
</UL>
</body>
</html>

சவளியீடு

1. Tamilnadu
a. Chennai
b. Madurai

2. Andhra Pradesh
a. Amaravathi
b. Vijayawada

3. Kerala
a. Thiruvananthapuram
b. Cochin

• Languages
o Tamil
o Malayalam
o Telugu

• Science
o Physics
o Chemistry
o Zoology

• Humanities
o History
o Commerce
o Economics
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மேல்நிலை முதைாம் ஆண்டு ததாழிற்கல்வி 
அலுவை்க மேைாண்லேயும் தெயலியலும் & தட்டச்சுக் ்கலை ேறறும் ்கணினி தெயல்்ாடு்கள்

நூைாசிரியர்கள் ேறறும் மேைாயவாளர்கள்

்ா்டநூல் வல்லுநர்கள் 
முலைவர ோறன்,
இலை ம்ராசிரியர,
ொயராம் த்ாறியியல் ்கல்லூரி,
தாம்்ரம், தென்லை.

திருேதி V. ்ரிேளா மதவி,
ததாழிற்கல்வி ஆசிரிலய,
அரசு ஆண்்கள் மேல்நிலைப் ்ள்ளி,
அைஙம்கயம்,
மவலூர ோவட்டம்.

மேைாயவாளர்கள் 
திருேதி அ. இஃ்ாத் தெ்கன்,
உதவி ம்ராசிரியர,
த்ருவணி்க தெயைாண்லேத் துலற& த்கவல் அலேப்பு்கள மேைாண்லே,
ெஸ்டிஸ் ்ஸீர அஹேத் ே்களிர ்கல்லூரி,
தென்லை.

திரு. P. R. ்ாைாஜி,
ததாழிற்கல்வி ஆசிரியர,
இஸ்ைாமியா மேல்நிலைப் ்ள்ளி,
த்ரைாம்ம்டல்ட,
மவலூர ோவட்டம்.

்ா்ட ஒருஙகிலைப்்ாளர
த்ா. இதய்கனி,
இளநிலை விரிவுலரயாளர,
அரசு ஆசிரியர ்யிறசி நிறுவைம்,
ெமூ்கதரங்கபுரம்,
திருதநல்மவலி.

்ா்ட நூைாசிரியர்கள்
முலைவர ஷாலினி ராணி,
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ோநிைக் ்கல்வியியல் ஆராயச்சி  ேறறும் ்யிறசி நிறுவைம், 
தென்லை.

விலரவுக் குறியீடு மேைாண்லேக் குழு 
இரா. தெ்கநாதன்
இல்டநிலை ஆசிரியர 
ஊ.ஒ.ந.நி. ்ள்ளி, ்கமைெபுரம்- ம்ாளூர, 
திருவண்ைாேலை ோவட்டம்.
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