
THE ENGLISH AND FOREIGN LANGUAGES UNIVERSITY, HYDERABAD 
HINDI-INTERDISCIPLINARY COURSE DESCRIPTION-2024 

 (For other than Hindi Students) 
Course title कायार्लयी िहदंी 

 FUNCTIONAL HINDI  

Category (Mention the 
appropriate category 
(a/b/c) in the course 
description.) 

This Course is opt by only those students who have good Hindi & who have studied 
Hindi at least till 10th standard.   

Course code PAPER : BAHFH 130/ MAHFH 130
Semester January to April-2024 
Number of credits 04 
Maximum intake (on first-come-first-served-basis)
Day/Time Tuesday  and  Thursday 2.00 pm to 4.00 pm  
Name of the teacher/s Prof. Rekha Rani, Prof. Shyamrao Rathod , Dr. Promila, Dr. Priyadarshini, Dr. 

Malobika 
Course description Promoting Functional Hindi in our Hindi department through an interdisciplinary course. 

We believe that emphasizing the practical use of Hindi in various fields will greatly 
benefit our students and contribute to their overall language proficiency. 
 
Functional Hindi is a vital aspect of language learning as it focuses on using Hindi in 
real-life situations, such as workplace communication, professional interactions, and 
everyday conversations. By incorporating functional Hindi into our curriculum, we can 
equip our students with the necessary skills to effectively communicate in Hindi across 
different domains. 
 
Furthermore, an interdisciplinary approach to this course will allow students to explore 
the connection between Hindi and other academic disciplines. It will enable them to 
understand how Hindi can be applied in areas such as literature, history, social sciences, 
and even technical fields. This integration will not only enhance their language skills but 
also promote a holistic understanding of Hindi within a broader context. 
 
Introducing this interdisciplinary course will not only attract more students to our Hindi 
department but also provide them with a well-rounded education. It will prepare them for 
future opportunities where bilingual or multilingual skills are highly valued. This will 
help students to clear the National Competitive Exams such as bank and others & get 
jobs. We can create an innovative and impactful program that promotes functional Hindi 
and enriches our students' language learning experience. 

उĥेÔय : 
 कायार्लय िहदंी आज के पिरŀÔय म¤ िहदंी सािहÂय की िविवध िवधाओ ं के अितिरक्त अÆय 

प्रशासिनक क्षेत्रŌ म¤ कायर् Óयवहार हते ुउपादये ह ै। 

 कायार्लय पत्राचार, वािणºय पत्राचार आिद स ेपिरिचत कराना । 

 भिवÕय म¤ सरकारी/ गैर सरकारी कायार्लयŌ म¤ िहदंी माÅयम स ेकायर् करने की िनपणुता पवूर् से ही 



प्राĮ होगी ।  

 कायर्लयी िहदंी का मलू लàय सरल और Óयावहािरक सचंार को सिुवधाजनक बनाना ह ै। 

 कायार्लयी िहदंी के उĥÔेय को समझने केिलए राजभाषा िहदंी तथा उसको जानना आवÔयक ह ै। 
 
पाठ्यक्रम पिरणाम )आउटकम(  : 

 सरकारी एव ंगैर सरकारी कायार्लयŌ म¤ िहदंी का Óयवहार िकया जाना सिंवधान के िदशा िनदेर्शŌ 
के अनłुप ह ै। 

 कायर्लयी िहदंी की अपनी शÊदावली होती ह ै िजसका प्रयोग कायर्लय के कमर्चारी और 
प्रशासक िनÂय प्रितिदन अपने सरकारी कामकाज म¤ प्रयोग कर पायेग¤ । 

 सरकारी कामकाज म¤ प्रयकु्त होनेवाली भाषा को प्रशासिनक या कायर्लयी िहदंी बनाने म¤ मजबतूी 
िमलेगी । 

इकाई-1  

 कायार्लयी िहÆदी अिभप्राय तथा उĥÔेय कायार्लयी िहÆदी का क्षते्र, सामाÆय िहÆदी तथा कायार्लयी 
िहÆदी सÌबÆध तथा अÆतर, कायार्लयी िहÆदी की िÖथित और सभंावनाए ँ।  

इकाई-2  

 पत्र की अवधारणा, Öवłप और महßव । पत्राचार के प्रकार  :सामाÆय पिरचय। कायार्लय स े
िनगर्त पत्र ज्ञापन, पिरपत्र, अनÖुमारक, आदशे, पķृांकन, सचूनाए,ँ िनिवदा, पे्रस िवज्ञिĮ, पावती 
पत्र, Öवीकृित पत्र, प्रितवदेन आवदेन सÌबÆधी पत्र - लेखन ।  

इकाई-3  

 Óयावसाियक एव ं वािणिºयक पत्राचार Óयावसाियक पत्र की िवशषेताए ँ । Óयावसाियक एव ं
कायार्लयी पत्रŌ म¤ अतंर । पछूताछ सÌबÆधी पत्र, सदंभर् पत्र, िशकायती पत्र, माल के आदशे 
सबंंधी पत्र, तकादा तथा भगुतान सबंंधी पत्र िनिवदा सचूनाए,ँ कोटेशन, इनवाइस िबल। ब§िकग 
और बीमा म¤ िहÆदी ।  

इकाई-4  

 िटÈपण का Öवłप, िवशषेताए ँऔर भाषा -शैली , सकं्षेपण  :अथर् एवं िवशषेताएँ , सकं्षेपण िविध, 
सकं्षपेण की उपयोिगता तथा भाषाशलैी िवÖतारण Öवłप, अथर् तथा पिरभाषा, िवÖतारण के तßव 
और प्रिक्रया, िवÖतारण का महßव एव ंउपयोिगता । 

 
Course delivery Lecture/Seminar  

 
Evaluation scheme Internal (modes of evaluation): 40 % Assignment, Presentation . 

End-semester (mode of evaluation): 60% Final Exam 
Reading list Essential reading : 

 शमार्, चÆद्रपाल, कायार्लयी िहÆदी की प्रकृित, समता प्रकाशन, िदÐली 1991  
 गोदरे, डॉ. िवनोद, प्रयोजनमलूक िहÆदी, वाणी प्रकाशन, नई िदÐली 2009  



 झाÐटे दगंल, प्रयोजनमलूक िहÆदी  :िसद्धाÆत और प्रयोग , वाणी प्रकाशन, नई िदÐली, 2016 पंचम संÖकरण 

 भािटया कैलाश चÆद्र, प्रयोजनमलूक िहÆदी प्रिक्रया और Öवłप, तक्षिशला प्रकाशन, नई िदÐली 2005  
 

Additional reading :  

 Reading material/ notes provided by teacher
 

 


