
 
 

No. of hours: 60 (Theory 45 hrs. + Tutorial 15 hrs.) 

Credit distribution, Eligibility and Pre-requisites of the Course 

Course 
title & 
Code 

Credits Credit distribution of the 
course 

Eligibility 
criteria 

Pre-
requisite 
of the 
course 

Department 
offering the 
course Lecture Tutorial Practical/ 

Practice 

Pratisthanik 
Likhan  

 

4 

 

3 

 

 

1 

 

0 

Working 
knowledge 
in Bengali 
Language 

None Bengali 

 

Learning Objectives: 

To introduce the basic features of various types of official writings, Contract, Drafting, Noting, 
and Letter. Furthermore, this course shall introduce the basic features of translation of the official 
documents. 

Learning Outcomes: This course will enable students to understand the basic features of various types 
of official writings, Contract, Drafting, Noting, and Letter and develop the ability to compose such 
documents and translating such documents. 

SYLLABUS OF GE 

Unit – I (10 hours) 

চুিক্ত (Contract): সংজ্ঞা ও পৰ্কারেভদ, চুিক্তেত ব2বহৃত ভাষা, চুিক্ত পেতৰ্র অনুবাদ 

Unit – II (10 hours) 

খসড়া (Drafting): সংজ্ঞা ও পৰ্কারেভদ, ডৰ্াফিটং-এর িবিভন্ন ধাপ, ডৰ্াফিটং-এর িবিভন্ন ভাষা, ডৰ্াফিটং ও এিডিটং-

এর পাথর্ক2 
Unit – III (10 hours) 

েনািটং (Noting): সংজ্ঞা, উেদ্দশ2, িনেদর্িশকা, িবিভন্ন ধাপ, গঠন 

GENERIC ELECTIVE (GE) 

Pratisthanik Likhan   



Unit – IV (10 hours) 

িচিঠ: ব2িক্তগত িচিঠ ও সরকারী িচিঠর পাথর্ক2, সরকারী িচিঠর িবেশষ রূপ, সরকারী িচিঠর ভাষারীিত 

Unit – V (5 hours) 

পৰ্শাসিনক পিরভাষা 

Practical component (if any) - NIL 

Essential/recommended readings: 

েকৗিশক ভট্টাচাযর্, ২০০৪, জানর্ািলজেমর সহজ পাঠ, পারুল পৰ্কাশনী, কলকাতা  

বাংলা একােডমী, ২০১৯, পৰ্শাসিনক পিরভাষা, ঢাকা, বাংলােদশ 

 
Suggestive readings: 

নীেরন্দৰ্নাথ চকৰ্বতর্ী, ২০১৪, বাংলা কী িলখেবন েকন িলখেবন, আনন্দ পাবিলশাসর্, কলকাতা 

পাথর্ চেট্টাপাধ2ায়, ২০১৮, গণজ্ঞাপন: তেত্তব্ ও পৰ্েয়ােগ, েদ'জ পাবিলিশং, কলকাতা 

সুভাষ ভট্টাচাযর্ (সম্পা.), ২০১৩, বাংলা েলখক ও সম্পাদেকর অিভধান, আনন্দ পাবিলশাসর্, কলকাতা। 

 
Examination scheme and mode: Subject to directions from the Examination 
Branch/University of Delhi from time to time. 


