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ோநிைக கைல்வியியல் ஆராய்ச்சி ேறறும் 
பயிறசி நிறுெனம்
© SCERT 2018

பாடநூல் உருொககைமும் 
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தணிகமகையியல  என்ெது  ஒரு  நிறுவனத்தின்  நிதிநிமை  அறிகமகைகைள் ,  அந்நிறுவனத்தின் 
உணமையநான இைநாெ ்ட்ம் ைறறும் நிதிநிமை ஆகியவறம்ற பிரதிெலிககின்்றனவநா என்ெமத 
அதன் கைணகநகைடுகைமையும், ெநான்று சீடடுகைமையும், ஆவணங்கைமையும், ெட்மும்ற ஆவணங்கைமையும் 
சகைநாணடு  ெரிெநாரப்ெதநாகும். தணிகமகையியல செய்மும்ற ெநா்த்தில கைணககுமவப்பு மும்றகைள், 
்்வடிகமகைகைளின் உணமைத்தன்மை அறிதல, செநாத்துககைள் ைறறும் செநாறுப்புகைமை ெரிெநாரத்தல 
ைறறும் இைநாெ்ட்க கைணககு ைறறும் இருப்புநிமைககுறிப்பில உள்ை இனங்கைமை ெரிெநாரத்து 
அதன் மீதநான தணிகமகையநாைரின் அறிகமகைமய அளித்தல ஆகியன அ்ங்கும்.

வணிகைவியல ெடிககும் ைநாணவரகைளுககு தணிகமகையியல செய்மும்ற ஒரு முககியைநான 
ெநா்ைநாகும்.  இந்த புத்தகைம் தணிகமகையியலின் அடிப்ெம்த் தத்துவங்கைமை எளிமையநாகை புரிந்து 
சகைநாள்ை உதவுகி்றது.  ெநா்ங்கைள் செய்மும்ற எடுத்துககைநாடடுகைளு்ன் சகைநாடுககைப்ெடடுள்ைது.  
முககியைநான நகைநாடெநாடுகைள் ெ்ங்கைளு்ன் விைககைப்ெடடுள்ைன.  முககிய நகைநாடெநாடுகைளின் 
்ன்மைகைள் ைறும் கும்றெநாடுகைள் நெநான்்றமவ ைநாணவரகைள் சுைெைநாகை நிமனவில மவத்துகசகைநாள்ளும் 
வமகையில எளிமையநாகை சதநாகுத்து வழங்கைப்ெடடுள்ைன. ஒவசவநாரு ெநா்த்தின் முடிவிலும், 
ெநா்ச்சுருககைம் சகைநாடுககைப்ெடடுள்ைது.

இப்ெநா்ப்புத்தகைத்தின் முடிவில, ெநா்ங்கைளில இ்ம் செறறுள்ை கைமைச் செநாறகைள் 
சகைநாடுககைப்ெடடுள்ைது.  இது ைநாணவரகைள் சுைெைநாகை ெடிககை உதவியநாகை இருககும்.

தணிகமகையியல ெயிலும் சதநாழிறகைலவி ைநாணவரகைள் எதிரகைநாைத்தில சதநாழிறதும்றயில 
உ்னடி நவமை வநாய்ப்பிமனப் செறறி் ைநாநிை கைலவியியல ஆரநாய்ச்சி ைறறும் ெயிறசி நிறுவனமும் 
தமிழ்நாடு தி்றன் நைம்ெநாடடுக கைழகைமும் இமணந்து தணிகமகையியல ெநா்ப் புத்தகைத்திமன திருத்தி 
வடிவமைத்துள்ைது. நதசிய ைறறும் ைநாநிை தி்றன் நைம்ெநாடடுத் தும்ற ஒவசவநாரு ைநாணவமரயும் 
செய்மும்றத் தி்றனநாய்வு செய்து ெநான்றிதழ வழங்குகி்றது.

தணிக்றகயியல் செய்முறை - ஓர் கண்ணோட்டம்

(iii)
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வ. எண தறைப்பு பக்க 
எண மோதம்

1. தணிக்றகயியல் – அறிமுகம்

ஜூன்

1.1 பாட அறிமுகம் 1
1.2 தணிக்கயின் பபாருள் 2
1.3  தணிக்கயின் வ்ைவிலககணஙகள் 2
1.4 தணிக்கயின் சிறப்பியல்புகள் அல்லது பண்புகள் 3
1.5 கணககுப்பதிவியலுககும், தணிக்கயியலுககும் உள்்ள 

வவறுபாடுகள் 3

1.6 தணிக்கையர் 4
1.7 தணிக்கயின் வ�ாககஙகள் 6
1.8 தணிக்கயின் �ன்்மைகள் 12
1.9 தணிக்கயின் கு்றபாடுகள் 15
1.10  புலனாய்வு பபாருள் மைற்றும் வ்ைவிலககணஙகள் 16
1.11  தணிக்கககும் – புலனாய்விற்கும் உள்்ள வவறுபாடுகள் 17

2. தணிக்றகயின் வறககள்
2.1 தணிக்கை அறிமுகைம் 22

ஜூ்ல

2.2 தணிக்கயின் வ்ககள் 22
2.3 பதாடர் தணிக்கககும் ஆண்டுத் தணிக்கககும் உள்்ள 

வவறுபாடுகள் 35

2.4 பதாடர் தணிக்கககும் இ்டககால தணிக்கககும் 
உள்்ள வவறுபாடுகள் 35

சபோருள்டக்கம்

(iv)
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3. தணிக்றக திட்டமிடுதல்
3.1 தணிக்க திடடமிடுதல் 40

ஆகஸ்டு
3.2 தணிக்க நிகழ்ச்சி நிைல் 41
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5. ச�ோக்க சபறுதல்களுக்கோன ெோன்ைோய்வு
5.1 �ான்றாய்வு 62

அகவடாபர்

5.2 �ான்றுசீடடு 63
5.3 காணாமைல்வபான / தவறிய �ான்று சீடடுகள் 64
5.4 பைாகக �டவடிக்ககளுககான �ான்றாய்வு 64
5.5 பைாகக பபறுதல்கள் அல்லது பைாகக ஏடடின் 

பற்றுப்பககத்்த �ான்றாய்வு ப�ய்தல் 66

6. ச�ோக்க செலுத்துதல்களுக்கோன ெோன்ைோய்வு
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பககத்்த �ான்றாய்வு ப�ய்தல் 78
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8.3 கணககா்ளைால் எழுதப்படும் கணககியல் மு்ற - கணினி 
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9. IT-ITeS & விறெப் பைறக நுடபஙகள்
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• தணிக்கையின் ப�ொருள் மற்றும் வ்ைவிலககைணம்
• தணிக்கையின் முதன்்ம மற்றும் து்ண ந�ொககைஙகைள் 
• �லநவறு வ்கையொன பி்ைகைள் மற்றும் நமொசடிகைள்
• தணிக்கையின் �ன்்ம மற்றும் கு்ை�ொடுகைள்
• புலனொய்வு ப�ொருள் மற்றும் வ்ைவிலககைணம்
• புலனொய்வின் ந�ொககைஙகைள்
• தணிக்கை - புலனொய்வு நவறு�ொடுகைள்

கற்றல் ந�ோககஙகள் 

 1.1  போட அறிமுகம்
ப ண ் டை ய  ந ா ட ்க ளி ல்  நி று வ ன த் தி ன் 
உரி்ையாளர்கள் தங்களு்டைய நிறுவன 
்கணக்கு்க்ள ்கணக்்காளர்க்ளக் க்காண்டை 
ஆய்வு கெய்து பி்ை்கள் ைற்றும் ்ைாெடி்க்ள 
அ றி ந் து க் க ்க ா ண டை ன ர .  அ து  ை ட டு மி ன் றி 
அரெர்கள், ஜமின்தாரர்கள் கூடை தங்களு்டைய 
க ப று த ல் ்க ள் ,  க ெ லு த் து த ல் ்க ள்  ெ ா ர ந் த 
வி வ ர ங ்க ் ள  ை ற் று ம்  அ றி வு ் ர ்க ் ள 
்க ண க் ்க ா ள ர ்க ளி ன்  மூ ல ் ை  க ப ற் று 
கெயல்படுத்தினர.

பதி்னந்தாம் நூற்்ாணடின் இறுதியில் 
இத்தாலி நாடடில் ஏற்படடை ைறுைலரச்சியின் 
வி்ளவா்க கதாழில் ைற்றும் வணி்கத்தில் 
மி்கபகபரிய வளரச்சி ஏற்படடைதாலும், ்கணக்கு 
்வபபு மு்்யில் இத்தாலிய ்கணித்ை்த 
லூ க ் க ோ  ் ே சி ் � ோ லி  எ ன் ப வ ர ா ல் 
அ றி மு ்க ப ப டு த் த ப ப ட டை  இ ர ட ் டை  ப தி வு 
மு்்யினாலும், அ்தாடு ைடடுமின்றி ்கணக்கு 
ஏடு்களில் கராக்்கம் ைற்றும் ்கடைன் நடைவடிக்்்க்கள் 
பதிவு கெய்ய ஆரம்பிக்்கபபடடைதாலும் ்கணக்கு 

ஏடு்க்ள பராைரிபபது என்பது ஒரு ெவாலான 
பணியா்க ைாறியது. பதிகனடடைாம் நூற்்ாணடில் 
இஙகிலாந்து நாடடில் ஏற்படடை கதாழிற்புரடசியின் 
்காரணைா்க வியாபாரத்தில் குறிபபிடடை அளவிற்கு 
வளரச்சி ஏற்படடைது. வணி்க நடைவடிக்்்க்களில் 
ஏற்படடை வளரச்சி, வஙகி ைற்றும் ்காபபீடு 
நிறுவனங்களில் ஏற்படடை வளரச்சி ைற்றும் 
அரசு நிறுவனங்களின் வளரச்சி ்காரணைா்கவும் 
்க ண க் ் ்க டு ்க ் ள  த ணி க் ் ்க  க ெ ய் வ து 
்த்வயானது என உணரபபடடைது.

கதாழில் நுடப வளரச்சி உல்கையைாக்்கபபடடை 
வியாபாரம், ்கடினைா்க ைாறும் வியாபார சூழ்நி்ல, 
ைற்றும் வியாபார வளரச்சியில் ஆரவம் க்காள்ளும் 
முதலீடடைாளர்கள், நிறுவனத்தின் உண்ையான 
நி்ல்ய அறிய முற்படுவதாலும், அரொங்கத்தின் 
பல்்வறு ்த்வ்களுக்்கா்கவும் தணிக்்்க 
முக்கியத்துவம் கபறுகி்து. ்ைலும் நிறுவனத்தின் 
உண்ையான நி்ல்ய அறிவதில் பின்பற்றும் 
கதாழில் நுடபம், எதிரபாரபபு, கதாழில் மு்்யான, 
ெடடை பூரவைான கதாழில் தரைத்திற்்கான 
கபாறுபபு்க்ள அதி்கரிக்்கச்கெய்கி்து.

1 தணிக்கையியல – அறிமுகைம்அலகு

1தணிக்கயியல் – அறிமுகம்
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2 தணிக்கையியல் – அறிமுகைம்

•  ஸ்ேஸர் & பேக்லர் (Spicer and Pegler) 
த ணி க் ் ்க க் கு  பி ன் வ ரு ை ா று 
வ்ரவிலக்்கணம் தந்துள்ளனர: “தணிக்்்க 
என்பது ஒரு வியாபாரத்தின் ஏடு்க்ளயும், 
்கணக்கு்க்ளயும், ஆதாரச்சீடடு்க்ளயும் 
ெரிபாரத்து, அவ்வியாபார நிறுவனத்தின் 
இலாப நடடை ்கணக்கு்கள், இருபபு நி்ல 
கு றி ப பு  ெ ரி ய ா ன  மு ் ் யி ல் 
தயாரிக்்கபபடடுள்ளனவா என்ப்தயும், 
அ்வ அந்நிறுவனத்தின் உண்ை நி்ல்ய 
் ந ர ் ை ய ா ்க ப  பி ர தி ப லி க் கி ன் ் ன வ ா 
என்ப்தயும் கதரிவித்தல் ஆகும். ்ைலும் 
த ணி க் ் ்க ய ா ள ர  த ை க் கு  கி ் டை த் த 
த்கவல்்கள், விளக்்கங்கள் ஆகியவற்்்ாடு 
அ்வ கபாருந்துகின்்னவா என்ப்தயும் 
க த ரி வி க் ்க  ் வ ண டு ம் .  ் ை லு ம் ,  அ ் வ 
்கணக்கு்க்ளாடு கபாருந்தாவிடடைால் அ்வ 
எ ந் த  அ ள வு க் கு  உ ண ் ை க் கு 
ைா்ான்வயா்க உள்ளன அல்லது எந்த 
அளவிற்கு தவ்ா்க உள்ளன என்ப்தயும் 
கதரிவிக்்க ்வணடும்” .

• எல். ஆர். டிகஸி தணிக்கககு பின்வருைாறு 
வ ் ர வி ல க் ்க ண ம்  த ந் து ள் ள ா ர :  “ எ ந் த 
நடைவடிக்்்க்கள் ெம்பந்தைா்க ்கணக்்்கடு்கள் 
எ ழு த ப ப ட டு  உ ள் ள ன ் வ ா 
அந்நடைவடிக்்்க்க்ள அக்்கணக்குபபுத்த்கங்கள் 
க த ளி வ ா ்க வு ம் ,  மு ழு ் ை ய ா ்க வு ம் 
்காடடுகின்்னவா என்று ெரிபாரபப்த 
தணிக்்்கயாகும். ்ைலும், தணிக்்்கயாளர 
்கணக்்்கடு்கள் நிறுவனத்தின் உண்ையான 
நி்ல்யத் கதளிவா்க கவளியிடுகின்்னவா 
எ ன் ப ் த யு ம் ,  இ து  ப ற் றி ய  த ை து  
்கருத்து என்ன என்ப்தயும் குறிபபிடை 
்வணடும்”.

• ம ோ ண் ட்  ் க ோ ம ரி  த ணி க் ் ்க க் கு  த ரு ம் 
வ்ரவிலக்்கணம்: “தணிக்்்க என்பது ஒரு 
க த ா ழி ல்  அ ் ை ப பி ன்  ஏ டு ்க ் ள யு ம் , 
ஆவணங்க்ளயும் க்காணடு அதன் நிதி 
ந டை வ டி க் ் ்க ்க ் ள யு ம்  அ வ ற் றி ன் 
வி்ளவு்க்ளயும் ெரிபாரத்து அறிக்்்க 
தயாரிக்்க ்ைற்க்காள்ளபபடும் மு்்யான 
பரிசீல்னயாகும்”.

 1.2  தணிக்கயின் பபோருள் 
தணிக்்்க என்் கொல் “ஆடிர்” (audire) என்் 
இ ல த் தி ன்  க ை ா ழி ச்  க ெ ா ல் லி ல்  இ ரு ந் து 
்தான்றியதாகும். இதன் கபாருள் ‘்்கடடைல்’ 
எனக் கூ்லாம். 

நிறுவனத்தின் இலாப நடடைக் ்கணக்கு 
உண்ையான இலாப நடடைத்்தயும், இருபபு 
நி்ல குறிபபு உண்ையான, ்நர்ையான 
நிதி நி்ல்ய கவளிபபடுத்துகி்தா? என்ப்த 
அறியும் கபாருடடு ்கணக்்்கடு்க்ளயும், 
நடைவடிக்்்க்களுக்கு ஆதாரைா்க அ்ையும் 
அ டி ப ப ் டை  ஆ வ ண ங ்க ் ள யு ம்  வி ரி வ ா ்க 
பரிசீல்ன கெய்வதாகும்.

இருபபு நி்ல குறிபபு, இலாப நடடை ்கணக்கு 
நிறுவனத்தின் உண்ையான நிதிநி்ல்ய 
்காடடுகி்தா என அறிவது தணிக்்்கயாகும். 
நடைவடிக்்்க்கள் பதியபபடடுள்ளதா என்ப்த 
அ றி யு ம்  க ப ா ரு ட டு  ்க ண க் ் ்க டு ்க ் ள 
பரி்ொதிபப்த தணிக்்்கயாகும். அ்னத்து 
வணி்க நடைவடிக்்்க்களும் ்கணக்கு ஏடு்களில் 
மு்்யா்க பதியபபடடுள்ளதா? என்ப்த 
ப ரி சீ ல ் ன  ( அ ல் ல து )  ஆ ய் வு  க ெ ய் வ ் த 
தணிக்்்கயாகும். 

தணிக்்்க என்பது அறிவு பூரவைா்கவும், 
த ர க் ்க  ரீ தி ய ா ்க வு ம்  ்க ண க் கு ்க ளி ன் 
துல்லியத்்தயும், நிதி நி்ல்யயும், ொரபு 
நி ் ல ் ய யு ம்  கு றி ப ப த ா கு ம் .  ் ை லு ம் 
்கணக்கியலின் புள்ளி விவரங்க்ள அறிந்து 
இலாப நடடை ்கணக்கு ைற்றும் இருபபு நி்ல 
குறிபபின் துல்லியத்்த அறிவதாகும்.

  1.3    தணிக்கயின்  
வ்ைவிலககணஙகள் 

• இந்தி� ேட்்ட�க கணககோளர் நிறுவனம் 
தணிக்்்க்ய பின்வருைாறு வ்ரய்் 
கெய்கி்து,

 “நிறுவனத்தின் நிதி நி்ல குறித்து சுதந்திரைா்க 
்ைற்க்காள்ளக் கூடிய ஒரு பரி்ொத்ன; 
நி று வ ன ம்  இ ல ா ப ம்  ஈ ட டை க்  கூ டி ய 
் ந ா க் ்க த் து டை ் ன ா  அ ல் ல து  அ வ் வ ா று 
இல்லாைலும் இருக்்கலாம்; ்ைலும் அதன் 
அளவு அல்லது ெடடைத்த்்க்ை குறித்து 
அறிக்்்க தருவதாகும்”.
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3தணிக்கையியல் – அறிமுகைம்

படடையக்்கணக்்காளர ெடடைம் 1949, இந்திய 
பாராளுைன்்த்தில் இயற்்பபடடு அதன் 
அடிபப்டையில் உருவாக்்கபபடடை இந்திய 
படடையக்்கணக்்காளர நிறுவனம் இந்தியாவில் 
்கணக்கியல் கதாழி்ல மு்்பபடுத்துகின்்ன.

திட்்டமிடுதல் மு்ைகள்

�்டமு்்றகள்

கட்டுபபோடுகள்

திட்டமிடுதல்

இடரகள்

மு்்றகள்

நேலோண்ே

உ
ண

்
ேகள்

தணிக்க

 1.4  தணிக்கயின் சி்றபபியல்புகள் 
அல்லது பணபுகள் 

1. சு ் ய ச் ் ெ ய ா ்க  ை ற் று ம்  மு ் ் ய ா ்க 
நிறுவனத்தின் நிதி நி்ல விவரங்க்ள 
பரிசீல்ன கெய்தல்.

2. நிறுவன ்கணக்்்கடு்களில் உள்ள பி்ை 
ைற்றும் ்ைாெடி்க்ள அறிதல்.

3. தணிக்்்கபபணியில் தி்ன் கபற்் அல்லது 
பயிற்சி கபற்் நபர அல்லது நபர்களால் 
நிறுவன ்கணக்்்கடு்க்ள ஆய்வுகெய்தல்.

4. நிறுவன இலாப நடடைக்்கணக்கு, இருபபு 
நி்ல குறிபபு ெரியான இலாப நடடைத்்தயும், 
உண்ையான நிதி நி்ல்யயும் ்காடடுகி்தா 
என்ப்த உறுதி கெய்தல்.

5. நி று வ ன த் தி ன்  ்க ண க் ் ்க டு ்க ளி ன்  த ர 
அளவு்க்ள உறுதி கெய்தல்.

அடிப�்ை கைணககுப�திவியல தணிக்கையியல
1. ப�ொருள் நிதி �ைவடிக்கைகை்ை �திதல, 

வ்கைப�டுத்துதல மற்றும் அத்ன 
விைககுதல ந�ொன்ை �டி 
நி்லகை்ை உள்ைைககியது.

நிறுவனக கைணகநகைடுகை்ை ஆய்வு 
பசய்து நிதி நி்ல குறித்து அறிக்கை 
தருவதொகும்.

2. ந�ொககைம் நிறுவனம் ஈட்டிய இலொ� 
�ட்ைத்்த அறிவநத முதன்்ம 
ந�ொககைமொகும் மற்றும் ஒரு 
குறிபபிட்ை �ொ்ைய நிதி 
நி்ல்ய அறிவதொகும்.

நிறுவனத்தின் கைணகநகைடுகைளின் 
சரித்தன்்ம்ய அறிவது மற்றும் 
நிறுவனத்தின் நிதி நி்ல அறிக்கை 
உண்மயொன நிதிநி்ல்ய 
பவளிப�டுத்துகிைதொ என்�து குறித்து 
அறிக்கை தருவதொகும்.

3.  �ணியொைரின் 
தன்்ம

கைணககைொைர் நிறுவனத்தின் 
நிைநதை �ணியொைர்.

தணிக்கையர் சுதநதிைமொன ��ர்.  
இவர் நிறுவனத்தின் நிைநதை 
�ணியொைர் இல்ல.

4. தகுதி கைணககைொைர், இைட்்ைப �திவு 
மு்ை மற்றும் கைணககியல 
தத்துவஙகைள் மற்றும் நகைொட்�ொடுகைள் 
அறிநதவைொகை இருககை நவணடும். 

நிறுமத்தணிக்கை நமற்பகைொள்வதற்கு, 
�ட்ையககைணககைொைர் தகுதி ப�ற்று, 
இநதிய �ட்ையககைணககைொைர் 
நிறுவனத்தின் சொன்றிதழ் ப�ற்ைவநை 
தணிக்கையொைைொகை இருககை முடியும்.

 1.5   கணககுபபதிவியலுககும், தணிக்கயியலுககும் உள்்ள நவறுபோடுகள்
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5. அறிக்கை தொம் தயொரித்த கைணகநகைடுகைள் 
குறித்து கைணககைொைர் அறிக்கை 
ஏதும் தை நவணடியதில்ல.

நிறுவனத்தின் உண்மயொன மற்றும் 
சரியொன நிதிநி்ல்ய நிதி நி்ல 
அறிக்கை பவளிப�டுத்துகிைதொ? என்�து 
குறித்து தணிக்கையர் அறிக்கைத் 
தைநவணடும்.

6. பவகுமதி கைணககைொைர் தமது �ணிககு 
ஊதியம் ப�றுகிைொர்.

தணிக்கையர் தமது �ணிககு பதொழில 
மு்ை கைட்ைணம் ப�றுகிைொர்.

7.  �ணி 
துவஙகுதல

கைணககு ஏடுகைள் �ைொமரிபபு �ணி 
முடிநத நி்லயில 
கைணககுப�திவியல �ணி 
துவஙகுகிைது.

கைணககுப�திவியல �ணி முடிநத 
நி்லயில தணிக்கைப �ணி 
துவஙகுகிைது.

 1.6 தணிக்கயர
1.6.1 தணிக்கயர – பபோருள் 

நிறுவனத்தின் ்கணக்கு ஏடு்க்ள பரிசீல்ன 
க ெ ய் து ,  நி று வ ன த் தி ன்  ்க ண க் கு  ஏ டு ்க ள் 
உ ண ் ை ய ா ன  இ ல ா ப ந ட டை த் ் த யு ம் , 
நிதிநி்ல்யயும் ்காடடுகி்தா? என்ப்த 
கதரியபபடுத்தும் நபருக்கு ‘தணிக்க�ர்’ அல்லது  
'தணிக்க�ோளர்' என்று கபயர. இந்திய படடையக் 
்க ண க் ்க ா ள ர  ெ ட டை த் தி ன்  ப டி ,  இ ந் தி ய 
படடையக்்கணக்்காளர நிறுவனத்திடைம் ொன்றிதழ் 
கபற்்வ்ர தணிக்்்கயாளரா்க இருக்்க முடியும். 
தணிக்்்கயர ் ைற்க்காள்ளும் பணியின் ்காரணைா்க 
ெமுதாயத்தில் உயரந்த இடைத்தில் ் வக்்கபபடுகி்ார.

1.6.2. தணிக்கயரின் பணிகள்
தணிக்்்கபபணி்ய ்ைற்க்காள்ளும் ்பாது 
பின்வரும் பணி்க்ள அல்லது அடிபப்டைக் 
்கருத்துக்்க்ள தணிக்்்கயர ்ைற்க்காள்கி்ார. 
அ்வ்களாவன:

1. ேரி்�ோத்ன: தணிக்்்கயர நிறுவனத்தின் 
்கணக்்்கடு்க்ள பரி்ொத்ன கெய்து 
நிறுவனத்தின் உண்ை நி்ல்ய அறிகி்ார.

2. கணககு ஏடுகள்: ்கணக்்்கடு்கள் ெரியா்க, 
தவறு்கள் இன்றி தயாரிக்்கபபடடுள்ளதா? 
என்ப்த உறுதி கெய்யும் வ்்கயில் ்கணக்கு 
ஏ டு ்க ் ள  ப ரி ் ெ ா தி க் கு ம்  ப ணி ் ய 
தணிக்்்கயர ்ைற்க்காள்கி்ார.

3. ஆ த ோ ர ம் :  ந டை வ டி க் ் ்க ்க ள்  ந டை ந் த த ற் கு 
ஆதாரைா்க இருக்்க கூடிய ஆவணங்க்ள 
ஆய்வு கெய்யக் கூடிய பணி்ய தணிக்்்கயர 
்ைற்க்காள்கி்ார.

4. மு ழு ் ம � ோ க  க ண் ்ட றி த ல் :  அ்னத்து 
நடைவடிக்்்க்களும் ்கணக்கு ஏடடில் பதியபபடடு, 
அ்வ்கள் ஆணடு இறுதி ்கணக்கு்களில் 
இடைம் கபற்றுள்ளதா? என்ப்த ்கணடைறியும் 
பணி்ய தணிக்்்கயர ்ைற்க்காள்கி்ார.

5. மு ் ை � ோ ன  ் � ோ த ் ன :  நி தி  நி ் ல 
அறிக்்்கயில் ெரியான விவரங்கள் ைடடு்ை 
இடைம் கபற்றுள்ளதா? என்றும் ்ைாெடியான 

அகததணிக்க

ந�ர்கைொணல
இைர்கைள்

�திவுகைள்

ந�ொககைம்

பசயல மு்ை
தகைவல பதொைர்பு

அ்மபபு

�ரிநசொத்ன

ேோணவரகளின் பெயல்போடு 

ப ட டை ய க் ்க ண க் ்க ா ள ் ர  ெ ந் தி த் து 
அவ்ரபபற்றியும் அவரின் கதாழில் ொரந்த 
அனுபவங்க்ளயும் கப்ச் கெய்தல்.
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பதரிந்து பகோள்க

ேட்்ட�ககணககோளர் எனேவர் �ோர்?
பண நிரவா்கத்்த ் ைற்க்காணடு, நிதி ொரந்த அறிவு்ர்க்ள வைஙகுபவ்ர படடையக்்கணக்்காளர 

ஆவார.

ேட்்ட�க கணககோளரின ேணி எனன?
• நிதி நி்ல ்கணக்கியல், தணிக்்்கயியல், அடைக்்க வி்ல ்கணக்கியல், வரி ்ைலாண்ை 

ொரந்த ஆ்லாெ்ன்க்ள கூறுதல்.
• கதாழில் நிறுவனத்துடைன் கதாடைரபு ஏற்படுத்திக் க்காணடு ்த்வயான நிதி ொர விவரங்க்ள 

அளிபபது ைற்றும் ஆ்லாெ்ன்க்ள வைஙகுதல்.
• நிதி ொர தணிக்்்க்ய ்ைற்க்காணடு நிறுவனத்தின் கெயல்பாடு ொரந்த தைது ்கருத்தி்ன 

கூறுதல் ைற்றும் நிதி ொரந்த இடைரபாடு்க்ள ஆய்வு கெய்தல்.
• நிறுவன வளரச்சிக்்கான ஆ்லாெ்ன்க்ள நிறுவன கதாடைரபு்டையவர்களிடைம் வைஙகுதல்.

ேட்்ட�க கணககோளரி்டம் இருகக்வண்டி� திைனகள்:
• கதாழில் ஆரவம்
• சி்ந்த மு்்யில் ஆ்லாெ்ன்கள் ்ைற்க்காணடு, பிரச்ெ்ன்க்ள தீரத்தல்
• சி்ந்த த்கவல் கதாடைரபாளரா்கவும், உளவியல் கதாடைரபு மு்்்க்ளயும் அறிந்திருத்தல்.
• சுய ஊக்குவிபபாளரா்கவும், நிறுவன பணியில் தம்்ை முழு்ையா்க ஈடுபடுத்திக்க்காள்ளும் 

தி்்ன கபற்றிருக்்க ்வணடும்.

கல்விபேோ்த: - படடையக்்கணக்்காளர
நி்ல 1: அடிபப்டை: பன்னிகரணடைாம் வகுபபு ்தரச்சிப கபற்்வர்கள் இத்்தரவில் பஙகு 
கப்லாம்.
நி்ல 2: இ்டைநி்ல : அடிபப்டை ்தரவு அல்லது இளங்க்ல படடையத் ்தரவில் 55% 
ைதிபகபண்களுடைன் ்தரச்சிப கபற்்வர்கள் இத்்தரவு எழுத தகுதிபகபற்்வர்கள்.
நி்ல 3: இறுதி நி்ல: படடையக்்கணக்்காளரிடைம் மூன்று ஆணடு்கள் பயிற்சி கபற்று, இ்டைநி்ல 
்தரவில் ்தரச்சிபகபற்்வர்கள் இறுதி நி்ல ்தர்வ எழுதலாம். 

பதரிந்து பகோள்்ளவும்:
• இந்திய படடையக்்கணக்்காளர நிறுவனத்தின் (ICAI) உறுபபினர்கள் படடையக்்கணக்்காளர 

என அ்ைக்்கபபடுகின்்னர 
• 2022 ஏபரல் வ்ர 3,27,000 படடையக் ்கணக்்காளர்கள் இந்திய படடையக்்கணக்்காளர 

நிறுவனத்தில் உறுபபினர்களா்க பதிவு கெய்துள்ளனர.
• இந்திய தணிக்்்க கபாதுக்்கடடுபபாடடைாளர (CAG) இந்திய அரசியல்ைபபு ெடடைத்தின்படி 

நியமிக்்கபபடுகி்ார. இவர ைத்திய ைற்றும் ைாநில அரசு்களின் கபறுதல் கெலுத்துதல்்க்ள 
தணிக்்்க கெய்கி்ார.

இ்ணய வ்ளஙகள்:
https://www.icai.org
https://cacourse.net/ca-course-details/

https://www.charteredclub.com
https://superprofs.com
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நடைவடிக்்்கள் ஏதும் இடைம் கப்வில்்ல 
என்ப்தயும் உறுதி கெய்யும் வ்்கயில் 
தணிக்்்கயர ஆய்வுபபணி்ய ் ைற்க்காள்கி்ார.

6. ப�ோத்து மற்றும் பேோறுபபுக்ள �ரிேோர்த்தல்: 
நிதி நி்ல அறிக்்்கயில் நிறுவனத்தின் அ்னத்து 
கொத்து, கபாறுபபு்கள் ெரியான ைதிபபில் 
்காடடைபபடடுள்ளதா? என்ப்த ்கணடைறியும் 
பணி்ய தணிக்்்கயர ்ைற்க்காள்கி்ார.

7. �ட்்ட ஒபபுதல்: ெடடை விதிமு்்்களுக்கு ஏற்ப 
நிதி நி்ல அறிக்்்க தயாரிக்்கபபடடுள்ளதா 
என்ப்த ்கணடைறியும் பணி்ய தணிக்்்கயர 
்ைற்க்காள்கி்ார.

8. ப வ ளி ப ே டு த் து த ல் :  ்க ண க் கி ய லி ன் 
விதிமு்்்களுக்கு ஏற்ப நிதி நி்ல அறிக்்்க 
விவரங்க்ள கவளிபபடுத்துகி்தா? என்ப்த 
உறுதி கெய்தல்.

9. உண்்ம மற்றும் ்ேர்்ம: நிறுவனத்தின் 
உண்ையான இலாப நடடைத்்தயும், கொத்து 
ைற்றும் கபாறுபபு்க்ளயும் நிதி நி்ல 
அறிக்்்க ்நர்ையுடைன் கவளிபபடுத்துகி்தா? 
என்ப்த உறுதி கெய்தல்.

  1.7 தணிக்கயின் ந�ோககஙகள் 
நிறுவனத்தின் ்கணக்்்கடு்க்ளயும், இருபபு நி்ல 
குறிப்பயும் பரிசீல்ன கெய்து,  அ்வ 
நி று வ ன த் தி ன்  உ ண ் ை  நி ் ல ் ய 
கவளிபபடுத்துகி்தா? என்ப்தயும் ்கணக்கு்கள் 
மு ் ் ய ா ்க  வி தி மு ் ் ்க ளி ன் ப டி 
தயாரிக்்கபபடடுள்ளதா? என்ப்தயும் ்கணடைறிந்து 
தைது ்கருத்து்க்ள நிரவா்கத்திற்கு அளிபப்த 
தணிக்்்கயின் முக்கிய ்நாக்்கைாகும். ்ைலும் 
தணிக்்்கயின் ்நாக்்கங்க்ள பின்வருைாறு 
வ்்கபபடுத்தலாம்.

முதன்்ே ந�ோககம்
1. கைணககு ஏடுகைளின் சரித்தன்்ம்ய 

�ரிநசொதிப�து.
2. நிதி நி்ல அறிக்கைகைளின் மீதொன 

தமது கைருத்துகை்ை பவளிப�டுத்துதல.

து்ண ந�ோககம்
1. பி ் ை கை ் ை  கை ண டு பி டி த் த லு ம் , 

தடுத்தலும்.
2. நமொசடிகை்ை கைணடுபிடித்தலும், 

தடுத்தலும்.

தணிக்கையின் 
ந�ொககைஙகைள்

1.7.1  தணிக்கயின் முதன்்ே அல்லது 
முககிய ந�ோககஙகள் 

1. க ண க கு  ஏ டு க ளி ன  � ரி த் த ன ் ம ் � 
ேரிசீ்ல்ன ப�யதல்

நிறுவனத்தின் ்கணக்கு ஏடு்கள் நிறுவனத்தின் 
உண்ையான இலாப நடடைத்்தயும், ெரியான 
நிதிநி்ல்யயும் ்காடடுகி்தா என்ப்த 
அறிவ்த தணிக்்்கயின் முதன்்ை அல்லது 
முக்கிய ்நாக்்கைாகும். ்ைலும் ்கணக்கு ஏடு்கள், 
ொன்றுச்சீடடு்கள், இலாப நடடை ்கணக்கு ைற்றும் 
இருபபு நி்ல குறிபபு நிறுவனத்்த பற்றிய 
உண்ையான, ்நர்ையான கெய்தி்க்ள 

க வ ளி யி டு கி் தா?  எ ன ஆ ய் வு  க ெ ய் வதும் 
த ணி க் ் ்க யி ன்  மு க் கி ய  ் ந ா க் ்க ை ா ்க 
்கருதபபடுகி்து. இந்த ்நாக்்கத்்த அ்டையும் 
வ்்கயில் தணிக்்்கயரின் கெயல்பாடு்கள் 
பின்வருைாறு அ்ைகி்து:

• ்கணக்்்கடு்களின் துல்லியத் தன்்ை்ய 
பரி்ொதித்தல்

• நி றுவனத் தில் உள்ள க ொத் து ை ற்றும் 
கபாறுபபு்களின் ைதிப்ப அறிதல்

• ெடடைபபடி ்வத்திருக்்க ்வணடிய அ்னத்து 
்க ண க் கு  ஏ டு ்க ் ள யு ம்  நி று வ ன ம் 
்வத்துள்ளதா? என்ப்த ்கணடைறிதல்
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2. நிதிநி்ல அறிக்்்க்களின் மீதான தைது 
்கருத்துக்்க்ள கவளிபபடுத்துதல்

்கணக்்்கடு்களின் துல்லியத்்த அறிந்தபின் 
தணிக்்்கயர, நிறுவனத்தின் இலாபநடடை ்கணக்கு 
ைற்றும் இருபபு நி்ல குறிபபு நிறுவனத்தின் 
உண்ையான நி்ல்ய கவளிபபடுத்துகி்தா 
என்ப்த குறித்து ொன்று அளிக்்க ்வணடியதும் 
தணிக்்்கயின் முதன்்ை ்நாக்்கைா்க உள்ளது.

1.7.2 து்ண ந�ோககஙகள் 
தணிக்்்கயின் து்ண ்நாக்்கங்கள்

1. பி்ை்க்ள ்கணடுபிடித்தலும், தடுத்தலும்
2. ் ை ா ெ டி ்க ் ள  ்க ண டு பி டி த் த லு ம் , 

தடுத்தலும்

1.  பி்ைக்ள கண்டுபிடித்தலும், தடுத்தலும்: 

இந்திய படடையக்்கணக்்காளர நிறுவனம் பி்ை்ய 
பின்வருைாறு வ்ரயறுக்கி்து. “தற்ப��்லோக 

கணககு ஏடுகள் – பேோருள்:

• ஓர ஆணடிற்்கான நிதி ொர கெய்தி்க்ள நிறுவனம் எழுதி பராைரித்து வரும் ஏடு்களுக்கு 
்கணக்கு ஏடு்கள் என்று கபயர. ஓர வருடைம் என்பது ்காலணடைர ஆணடைா்க்வா (ெனவரி 
1 முதல் டிெம்பர 31 வ்ர) அல்லது ்கணக்கியல் ஆணடைா்க்வா (ஏபரல் 1 முதல் ைாரச் 31 
வ்ர) இருக்்கலாம். கபாதுவா்க கதாழில் நிறுவனங்கள் ்கணக்கியல் ஆண்டை்ய 
பின்பற்றுகின்்ன.

• ்ப்ரடு்கள், து்ண ஏடு்கள், கராக்்கம் ைற்றும் இதர ்கணக்கு ஏடு்கள், எழுதபபடடை 
படிவங்கள் அல்லது அச்ெடிக்்கபபடடை ஆவணங்கள் அல்லது மின்னணுப படிவங்கள் 
்பான்்்வ்கள் ்கணக்கு ஏடு்களில் உள்ளடைஙகியுள்ளது.

நிதி நி்்ல அறிக்கயின கூறுகள்:
நிதி நி்ல அறிக்்்க பின்வரும் கூறு்க்ள உள்ளடைக்கியது.
1. ப�ோத்துககள்: கராக்்கம், வஙகி இருபபு, இறுதி ெரக்கு, ்கடைனாளி்கள், கபறுதற்குரிய ைாற்றுச் 

சீடடு, முதலீடு்கள், நி்ல கொத்துக்்கள், முன் கூடடி கெலுத்திய கெலவு ைற்றும் கப் 
்வணடிய வருைானம் ்பான்்்வ்கள் கொத்துக்்களில் உள்ளடைஙகியுள்ளது.

2. பேோறுபபுகள்: முதல், இலாப ைற்றும் நடடை்கணக்கு இருபபு, ்கடைனீந்்தார, கெலுத்தற்குரிய 
ைாற்றுச் சீடடு, க்காடுபடை்வணடிய கெலவு ைற்றும் முன் கூடடி கபற்் வருைானம் ஆகிய்வ 
கபாறுபபு்களில் உள்ளடைஙகியுள்ளது.

நிதி நி்்ல அறிக்க- பேோருள்:
• ஒவ்கவாரு நிதியாணடின் இறுதியில், அந்த ஆணடில் நிறுவனத்தில் ்ைற்க்காள்ளபபடடை 

வியாபார நடைவடிக்்்க்க்ள அடிபப்டையா்கக் க்காணடு தயாரிக்்கபபடும் படடிய்ல நிதி 
நி்ல அறிக்்்க எனபபடும். 

உதாரணைா்க: ஏபரல் 1 முதல் ைாரச் 31 வ்ர ்ைற்க்காள்ளபபடடை நடைவடிக்்்க்கள்.

நிதி நி்்ல அறிக்கயின உட்கூறுகள்:
நிதி நி்ல அறிக்்்க பின்வரும் பகுதி்க்ள உள்ளடைக்கியது.
1. வியாபார, இலாப நடடைக் ்கணக்கு ைற்றும்
2. இருபபு நி்லக் குறிபபு.
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கணககு ஏடுகளில் ஏற்ேடும் தவ்ை பி்ை ஆகும்”.

நடைவடிக்்்க்க்ள பதிவு கெய்யும் எழுத்தரின் 
்கவனக்கு்்வினால் அல்லது அறியா்ையினால் 
்கணக்்்கடு்களில் ஏற்படும் தவறு்க்ள பி்ை்கள் 
என்று கூ்லாம். ்கணக்்்கடு்களில் உள்ள பி்ை்க்ள 
்கணடைறிவது தணிக்்்கயரின் ்கடை்ையாகும். 
பி்ை்க்ள அறிவதில் தணிக்்்கயரின் பஙகி்ன 
பின்வருைாறு விளக்்கலாம். 

1. எழுத்தர் பி்ை: நடைவடிக்்்க்க்ள எடுத்து 
எ ழு து ம்  ் ப ா ் த ா ,  க த ா ் ்க ்க ் ள 
கூடடும்்பா்தா, இருபபுக்்கடடும்்பா்தா 
ஏற்படும் தவறுதலுக்கு எழுத்தர பி்ை என்று 
கபயர. இவ்வ்்க-பி்ை்களில் ஒரு சிலவற்்் 
ைடடு்ை இருபபுச் ் ொத்ன கவளிபபடுத்தும். 
ஒரு சில பி்ை்க்ள இருபபுச்்ொத்ன 
கவளிபபடுத்தாது.

3. வருமோனம்: விற்ப்ன, ்கடைனாளி்களிடைம் கபற்் கராக்்கம், வாடை்்க கபற்்து, பங்காதாயம், 
வடடி கபற்்து ைற்றும் இதர வருைானங்கள் இதில் உள்ளடைஙகியுள்ளது.

4. ப�்லவுகள்: க்காள்முதல், ்கடைனீந்்தாருக்கு கெலுத்தியது, உற்பத்தி ைற்றும் வியாபாரச் 
கெலவு்கள், அலுவல்கச் கெலவு, விற்ப்ன ைற்றும் வினி்யா்கச் கெலவு, வடடி ைற்றும் 
பங்காதாயம் கெலுத்தியது ்பான்்்வ்கள் இதில் உள்ளடைஙகியுள்ளன.

விதிபபி்ை

பி்ைகைளின் வ்கைகைள்

எழுத்தர் பி்ை
அ. விடு பி்ை
ஆ. பசய்பி்ை

இைட்டிபபு பி்ை ஈடுபசய் பி்ை

எழுத்தர் பி்ைகளின வ்ககள்: 

(அ) விடு பி்ை:
ஒரு நடைவடிக்்்க்ய முழுவதுைா்க்வா அல்லது 
பகுதியா்க்வா ஏடு்களில் பதியாைல் விடடு 
வி டு வ த ற் கு  வி டு  பி ் ை  எ ன் று  க ப ய ர . 
இவ்வ்்கபபி்ை்கள் நடைவடிக்்்க்க்ள பதிவு 
கெய்யும் எழுத்தர்களால் ஏற்படுகி்து. விடு 
பி்ை்ய பின்வருைாறு வ்்கபபடுத்தலாம்.

(1)  முழு விடுபி்ை: ஒரு நடைவடிக்்்க்ய 
முழு்ையா்க ்கணக்கு ஏடு்களில் பதியாைல் 
விடடுவிடுவதற்கு முழு விடுபி்ை என்று 
க ப ய ர .  இ வ் வ ் ்க ப பி ் ை  இ ரு ப பு ச் 
் ெ ா த ் ன ் ய  ப ா தி க் ்க ா து .  எ ன ் வ 
இ வ் வ ் ்க ப பி ் ை ்க ் ள  ்க ண டை றி வ து 
்கடினைான பணியாகும்.

உதோரணம் 1: 10.5.2016 ல் திரு. X யிடைமிருந்து 
க்காள்முதல் கெய்த ெரக்கு ₹20,500. இத்ன 
க ்க ா ள் மு த ல்  ஏ ட டி ல்  ப தி ய ா ை ல் 
விடடுவிடுதல்.

உதோரணம் 2: 1.7.2016 ல் திரு.இராமுவிற்கு 
கராக்்கத்திற்கு விற்் ெரக்கு ₹10,000 இத்ன 
கராக்்க ஏடடில் பதியாைல் விடடுவிடுதல்.

(2)  ேகுதி விடுபி்ை: நடைவடிக்்்கயின் ஒரு 
பகுதி்ய ைடடும் ்கணக்கு ஏடு்களில் பதிந்து, 
ைற்க்ாரு பகுதி்ய பதியாைல் விடடு 
விடுவதால் ஏற்படும் பி்ைக்கு பகுதி 
விடுபி்ை என்று கபயர. இவ்வ்்கப பி்ை 
இருபபுச் ்ொத்ன்ய பாதிக்கும். என்வ 
இத்ன எளிதா்க அறியலாம்.
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உ த ோ ர ண ம்  2 :  1 . 5 . 2 0 1 6  ல்  வ ா டை ் ்க 
கெலுத்தியது ₹10,000. இத்ன வாடை்்க 
்கணக்கின் பற்றுபபகுதியில் பதியாைல், 
வரவுபபகுதியில் பதிவு கெய்வது.

(3)  இருபபுக கட்டும் ் ேோது அல்்லது பமோத்தஙக்ள 
எடுத்து எழுதும்்ேோது ஏற்ேடும் பி்ை: 

்கணக்கு்களின் கதா்்க்க்ள தவ்ா்க கூடடி 
தவ்ா்க இருபபுக்்கடடுவதாலும், கைாத்தங்க்ள 
ஒரு பக்்கத்திலிருந்து அடுத்த பக்்கத்திற்கு 
தவ்ா்க ைாற்றி எழுதுவதாலும் இபபி்ை 
ஏற்படுகி்து. 

உதோரணம் 1: க்காள்முதல் ஏடடின் கூடுதல் 
₹1000 இத்ன ₹10,000 என கைாத்தமிடுவது. 

உதோரணம் 2: க்காள்முதல் ஏடடின் கூடுதல் 
₹100, இத்ன அடுத்தப பக்்கத்தில் ₹1,000, 
என தவ்ா்க பதிவது.

2. இரட்டிபபுபபி்ை:  ஒரு நடைவடிக்்்க்ய 
மு த ற்  கு றி ப ் ப ட டி ் ல ா  அ ல் ல து 
்ப்ரடு்களி்லா இருமு்் பதிவு கெய்வதற்கு 
இரடடிபபுபபி்ை என்று கபயர. இபபி்ை 
இ ரு ப பு  ் ெ ா த ் ன ் ய  ப ா தி க் ்க ா து .  
என்வ இவ்வ்்கபபி்ை்ய ்கணடைறிவது 
்கடினம் 

உதோரணம்: 1.10.16 ்கடைனீந்்தார அன்புவிற்கு 
கெலுத்தியது ₹75 ,000 .  இத்ன அன்பு 
்கணக்கில் இருமு்் பதிவது.

3. ஈ டு  ப � ய பி ் ை :  ஒரு ்கணக்கின் பற்று 
பக்்கத்தில் ஏற்படடை ஒரு பி்ைக்கு இ்ணயா்க 
்வறு ஒரு ்கணக்கின் வரவு பக்்கத்தில் அ்த 
அளவு கதா்்கக்கு பி்ை ஏற்படடு, ஒரு 
பி்ை ைற்க்ாரு பி்ையால் ஈடு கெய்து 
க்காள்வதற்கு ஈடு கெய்பி்ை என்று கபயர. 
இபபி்ை இருபபுச்்ொத்ன்ய பாதிக்்காது. 
என்வ இபபி்ை்ய ்கணடைறிவது ்கடினம்.

உதோரணம் 1: 10.12.16 ல் திரு. C யிடைமிருந்து 
்கடைனில் வாஙகிய ெரக்கு ₹45,000 இத்ன 
க்காள்முதல் ஏடடில் ைடடும் பதிந்து விடடு, 
திரு. C ்கணக்கில் பதியாைல் விடுதல்.

உதோரணம் 2:  கராக்்க ஏடடின் பக்்கம் 
எண.5ன் கூடுதல் ₹1,10,100 இத்ன அடுத்தப 
பக்்கத்தில் எடுத்து எழுதாைல் விடடுவிடுதல்.

(ஆ) ப�யபி்ை 
கெய்யக்கூடைாத்த கெய்வதா்லா அல்லது 
எழுத்தரின் ்கவனக்கு்்வினா்லா இபபி்ை 
ஏற்படுகி்து. இபபி்ை பின்வரும் மு்்்களில் 
ஏற்படுகி்து.
(1)  பதிவு கெய்யும் ்பாது ஏற்படும் பி்ை,
(2)  எடுத்கதழுதும் ்பாது ஏற்படும் பி்ை,
(3)  இருபபுக் ்கடடும் ் பாது அல்லது கைாத்தங்க்ள 

எடுத்து எழுதும்்பாது ஏற்படும் பி்ை,

(1)  ேதிவு ப�யயும் ்ேோது ஏற்ேடும் பி்ை: 
நடைவடிக்்்க்க்ள மூலபபதி்வடடில் 
பதியும்்பா்த, தவ்ா்க பதிவு கெய்வதால் 
இபபி்ை ஏற்படுகி்து. இபபி்ை இருபபுச் 
்ொத்ன்ய பாதிக்்காது.

உதோரணம் 1: சியாமிடைம் கெய்த க்காள்முதல் 
₹1,000. தவ்ா்க க்காள்முதல் ஏடடில் ₹100 
என பதிவு செய்வது.
உதோரணம் 2: இராமிடைம் கெய்த க்காள்முதல் 
₹1 ,000 .  இத்ன க்காள்முதல் ஏடடில் 
பதியாமல் ்விறபனன ஏட்டில் பதிவு 
செய்வது.

(2)  எடுத்பதழுதும் ்ேோது ஏற்ேடும் பி்ை: 
குறிப்படடில் ெரியா்க பதிந்துவிடடு, 
்ப்ரடடில் தவ்ா்க எடுத்கதழுதுவதாகும்.

உ த ோ ர ண ம்  1 :  1 . 5 . 2 0 1 6  ல்  வ ா டை ் ்க 
கெலுத்தியது ₹10,000. இத்ன வாடை்்க  
்கணக்கின் பற்றுபபகுதியில் பதியாைல், 
பழுதுபாரபபு கெலவு ்கணக்கின் பற்றுப 
பகுதியில் பதிவு கெய்வது.
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உதோரணம் 2: புதிய இயந்திரத்திற்்கான 
வாடை்்க ₹3,000. இத்ன இயந்திர  ்கணக்கில் 
ப ற் று  ் வ க் ்க ா ை ல்  த வ ் ா ்க  வ ா டை ் ்க 
்கணக்கில் பற்று  ்வபபது.

ேோணவரகளின் பெயல்போடு 

்கணக்்்கடு்களில் இருந்த பி்ை்க்ள அறிந்த 
அனுபவங்க்ள தணிக்்்கயாளரிடைமிருந்து 
்்கடடுபகபறுதல்.

2. ்மோ�டிக்ள கண்டுபிடித்தலும் தடுத்தலும்
்ைாெடி என்பது கதரிந்்த கெய்யபபடடை 
தவ்ாகும். தவ்ான ்நாக்்கத்துடைனும், பி்்ர 
ஏைாற்் ்வணடும் என்் எணணத்துடைன், 
்நர்ையற்் பணியாளர்களால் ்ைாெடி 
் ை ற் க ்க ா ள் ள ப ப டு கி ் து .  ் ை ா ெ டி ்க ள் 
பின்வருைாறு வ்்கபபடுத்தபபடுகி்து.

உதோரணம்:  ₹5 , 000த்்த A  ்கணக்கில் 
பற்று்வபபதற்கு பதிலா்க வரவு பகுதியில் 
தவ்ா்கப பதியபபடுகி்து. இத்ன ஈடு 
கெய்யும் வ்்கயில் B ்கணக்கில் ₹5,000 வரவு 
்வபபதற்கு பதிலா்க பற்று பகுதியில் பதிவது.

4. விதிபபி்ை: ்கணக்குபபதிவியலின் அடிபப்டை 
க்காள்்்க்களுக்கு அல்லது விதி்களுக்கு 
ைா்ா்க நடைவடிக்்்க்க்ள பதிவு கெய்வதால் 
ஏற்படும் பி்ை்க்ள விதிபபி்ை என்று 
கூ்லாம். இத்ன க்காள்்்கப பி்ை என்றும் 
கூ்லாம். இபபி்ை நடைவடிக்்்க்க்ள பதிவு 
க ெ ய் யு ம்  எ ழு த் த ரி ன்  அ றி ய ா ் ை ய ா ல் 
ஏற்படுகி்து. இபபி்ை இருபபுச் ் ொத்ன்ய 
பாதிக்்காது என்வ இபபி்ை்ய ்கணடைறிவது 
்கடினம்.

உ த ோ ர ண ம்  1 :  அ லு வ ல ்க  ்க ட டி டை ம் 
ப ழு து ப ா ர த் த து  ₹ 3 2 , 0 0 0  இ த ் ன 
பழுதுபாரத்தல்  ்கணக்கில் பற்று ் வக்்காைல் 
தவ்ா்க ்கடடிடைம் ்கணக்கில் பற்று ்வபபது.

நமொசடிகைளின் வ்கைகைள்

பைொககை ்கையொைல சைககு ்கையொைல ப�ொய் கைணககு 
பு்னதல

1. பரோகக ்க�ோ்டல் 
நிறுவனத்தில் ்நர்ையற்் பணியாளர்களால் 
்ைற்க்காள்ளபபடும் ்ைாெடியாகும். கராக்்கப 
கபறுதல் ைற்றும் கெலுத்துதல்்க்ள தவ்ா்க 
பதிந்து இவ்வ்்க ் ைாெடி ் ைற்க்காள்ளபபடுகி்து. 
தணிக்்்கயர நிறுவனத்தில் பின்பற்்பபடும் 
அ ்க ச் சீ ர ா ய் வு  மு ் ்  ை ற் று ம்  நி று வ ன 
்கணக்்்கடு்க்ள ஆழ்ந்து பரிசீல்ன கெய்து 
்ைாெடி்க்ள அறிந்து, தடுக்்க முடியும்.

பரோகக ்க�ோ்டல் பினவரும் மு்ைகளில் 
்மற்பகோள்ளபேடுகிைது 

(1) கபற்் கராக்்கத்்த ்கணக்்்கடு்களில் 

பதியாைல் விடுவது:

உதோரணம்: கராக்்க விற்ப்ன மூலம் கபற்் 
கராக்்கம் ₹35000. இத்ன கராக்்க ஏடடின்  
பற்று பகுதியில் பதியாைல் விடடு விடுதல்.

(2) கபற்் கராக்்கத்்த விடை கு்்வான 

கதா்்க்ய கராக்்க ஏடடில் கபறுதல் பகுதியில் 

பதிவு கெய்வது.
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• கு்்வான கபாரு்ள அளித்துவிடடு, 
மி்்கயா்க அளித்ததா்க பதிவு கெய்வது,

• ந ல் ல  நி ் ல யி ல்  இ ரு க் கு ம்  ெ ர க் கி ் ன 
உப்யா்கைற்் ெரக்கு என ்கணக்கு ஏடு்களில் 
பதிந்து நீக்குவதன் மூலம்,

• ்கற்ப்னயான பதிவு்க்ள ஏடு்களில் பதிவதன் 
மூலம்.

உதோரணம்1: க்காள்முதல் கெய்தது ₹58,000, 
இத்ன க்காள்முதல் ஏடடில் ₹50,000 என 
பதிந்து விடடு, ₹8,000 ைதிபபுள்ள ெரக்்்க 
்்கயாடைல் கெய்வது.

உ த ோ ர ண ம் 2 :  கி டை ங கி லி ரு ந் து  1 0 0 0 
அலகு்க்ள அளித்து விடடு, ்ப்ரடடில் 
3000 அலகு்கள் என தவ்ா்க பதிவது. இதில் 
் வ று ப ட டு ள் ள  2 0 0 0  அ ல கு ்க ் ள 
ப ண டை ்க க் ்க ா ப ப ா ள ர  ெ ர க் கு  ் ை ா ெ டி 
்ைற்க்காள்ளலாம்.

உதோரணம்3: இலாபத்்த மி்்கபபடுத்தி 
அல்லது கு்்வுபடுத்திக்்காடடை க்காள்முதல்  
ஏடடில் மி்்கயா்க அல்லது கு்்வா்க 
கதா்்க்க்ள பதிவது.

ெ ர க் கு  ் ்க ய ா டை ் ல  ்க ண டு பி டி ப ப து 
தணிக்்்கயருக்கு ெவாலான பணியாகும். 
தணிக்்்கயர க்காள்முதல், விற்ப்ன ைற்றும் 
திருபப ஏடு்கள், ெரக்குபபதி்வடு, வாங்கல் 
வி ற் ் ல்  கு றி ப பு ்க ள்  மு த லி ய வ ற் ் ் யு ம் , 
க்காள்முதல், விற்ப்னக்கு பின்பற்்பபடும் 
அ்கச்சீராய்வு ைற்றும் அ்கக்்கடடுபாடடு மு்்்ய 
ப ரி சீ ல ் ன  க ெ ய் வ த ன்  மூ ல ் ை  ெ ர க் கு 
்்கயாடை்ல அறிய முடியும்.

3. பேோய கணககு பு்னதல் 
கபரும்பான்்ையான நிறுவனங்களில் இவ்வ்்க 
்ைாெடி ்ைற்க்காள்ளபபடுகி்து. ்நர்ையற்் 
பணியாளர்கள், கபாறுபபு மிக்்க அதி்காரி்களால் 
இது ்ைற்க்காள்ளபபடுகி்து. நிறுவனம் ஈடடிய 
உண்ையான இலாப நடடைத்்த ை்்த்து 
நிறுவனம் மி்்கயா்க அல்லது கு்்வான 
இலாபம் ஈடடியதா்க ்கணக்கு ஏடு்கள் ்காடடும் 

உதோரணம்: கராக்்க விற்ப்ன மூலம் கபற்் 
கராக்்கம் ₹35,000. இத்ன கராக்்க ஏடடின்  
பற்றுபபகுதியில் ₹25,000 என கு்்வா்க 
பதிந்துவிடடு, மீதியுள்ள ₹10 ,000த்்த 
்காொளர ்்கயாடைல் கெய்யலாம்.

(3) கபாய்யான கெலவு்க்ள கராக்்க ஏடடில் 
பதிவு கெய்வது:

உதோரணம்: Xயிடைமிருந்து வாஙகிய ெரக்கிற்கு 
₹44,000 கெலுத்தியதா்க கராக்்க ஏடடில்  
பதியபபடடுள்ளது. ஆனால் உண்ையா்க 
X க் கு  க ெ லு த் த ப ப டை வி ல் ் ல .  இ ந் த 
கதா்்கயி்ன ்காொளர ் ்கயாடைல் கெய்யலாம்.

(4)  கெலுத்திய கதா்்க்ய ்காடடிலும் 
மி கு தி ய ா ன  க த ா ் ்க ் ய  க ெ லு த் தி ய த ா ்க 
ஏடு்களில் பதிவு கெய்தல்:

உதோரணம்:  ்்காபாலுக்கு கெலுத்திய 
₹5,000த்்த ₹15,000 கெலுத்தியதா்க கராக்்க 
ஏடடில் பதிவது. ்வறுபாடடுத் கதா்்க 
₹10,000த்்த ்காொளர ்ைாெடி கெய்யலாம்.

(5) பேற்ை்த ்க�ோடி மற்ை்த மோற்ைல், 
ஒருவரிடைம் கபற்் கராக்்கத்்த அவர ்கணக்கில் 
வரவு ்வக்்காைல், அ்த ்்கயாடைல் கெய்துவிடடு, 
்வக்ாருவரிடைம் கபற்் கராக்்கத்்த முன்னவர 
்கணக்கில் வரவு ்வபபதன் மூலம் இவ்வ்்க 
்ைாெடி ்ைற்க்காள்ளபபடுகி்து.

2. �ரககு ்க�ோ்டல் 
ெரக்கு ்்கயாடை்ல ்கணடுபிடிபபது மி்கவும் 
்கடினைான பணியாகும். அதி்க ைதிபபு்டைய 
கு்்ந்த எ்டைக் க்காணடை ெரக்கு மூலைா்க்வ 
இவ்வ்்க ்்கயாடைல் ஏற்படுகி்து. ்நர்ையற்் 
பணியாளர்கள் பின்வரும் வ்்கயில் ெரக்கு 
்்கயாடை்ல ்ைற்க்காள்கின்்னர.

• உ ண ் ை ய ா ன  க ்க ா ள் மு த ல்  ை தி ப ் ப 
ை்்த்து, கு்்வான கதா்்க்ய பதிவு 
கெய்வது,
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வ்்கயில் ்கணக்கு ஏடு்களில் நடைவடிக்்்க்க்ள 
ைாற்றி எழுதும் ்ைாெடி்ய கபாய் ்கணக்கு 
பு்னதல் எனபபடும்.

பேோய கணககு பு்னவதற்கோன கோரணஙகள்: 
• அதி்க ்கழிவுத் கதா்்க்ய ஊதியைா்க 

க ப று வ த ற் ்க ா ்க  நி று வ ன த் தி ன்  உ ய ர 
அ தி ்க ா ரி ்க ள்  இ ல ா ப த் ் த  அ தி ்க ரி த் து 
்காடடைலாம்.

• வருைானவரி, விற்ப்ன வரித்கதா்்க்ய 
கு்்த்து கெலுத்துவதற்்கா்க நிறுவனத்தின் 
இலாபத்்தக் கு்்த்துக் ்காடடைலாம்.

• நிதி நிறுவனங்களிடைமிருந்து அதி்கைான 
்கடைன் கதா்்க்ய கபறுவதற்்கா்க நிறுவனத்தின் 
இலாபத்்த மி்்கபபடுத்திக் ்காடடைலாம்.

• பஙகுநர்களுக்கு அதி்கைான பங்காதாயம் 
அளிபபதற்கு இலாபம் மி்்கபபடுத்திக் 
்காடடைபபடைலாம். 

• பஙகுநர்களுக்கு நிறுவனத்தின் மீது நம்பிக்்்க 
ஏற்படுத்துவதற்்கா்க உண்ையான இலாபத்்த 
ை்்த்து, மி்்கயான இலாபத்்த ்கணக்கு 
ஏடு்களில் ்காடடைலாம்.

• இர்கசிய ்காபபி்ன ஏற்படுத்துவதற்்கா்க 
நிறுவனம் ஈடடிய வருைானத்்த கு்்த்்தா 
அல்லது கெலவு்க்ள மி்்கயா்க எழுதி்யா 
இலாபத்்த கு்்த்துக் ்காடடைலாம்.

ேோணவரகளின் பெயல்போடு 

ஏ்தனும் ஒரு நிறுைத்தின் ்்கயாடைல் 
மு்்்க்ள தணிக்்்கயளரிடைம் ்்கடடுப 
கபறுதல் 

பேோய கணககு பு்னயும் மு்ைகள்: பினவரும் 
வ்கயில் பேோயகணககு பு்ன�பேடுகிைது 
• நி்லச்கொத்து்க்ள மி்்கயா்க அல்லது 

கு்்த்து ைதிபபீடு கெய்தல்.
• ெரக்கின் ைதிப்ப அதி்கரித்து அல்லது 

கு்்த்து ைதிபபீடு கெய்தல்.
• கபாறுபபு்க்ள மி்்கபபடுத்தி அல்லது 

கு்்த்து ைதிபபீடு கெய்தல்.

• ் த ் வ க் கு  அ தி ்க ை ா ்க ் வ ா  அ ல் ல து 
கு ் ் வ ா ்க ் வ ா  ் த ய் ை ா ன ம்  ஒ து க் கு 
ஏற்படுத்துவதன் மூலம்.

• மு த லி ன  க ெ ல வு ்க ் ள  வ ரு வ ா யி ன 
கெலவு்களா்க்வா அல்லது வருவாயின 
கெலவு்க்ள முதலின கெலவு்களா்க்வா 
ைாற்றி எழுதுவதன் மூலம்.

• வ ா ர ா க் ்க டை ன் ,  க ்க ா டு ப டை  ் வ ண டி ய 
கபாறுபபு்களுக்கு அதி்கைா்க அல்லது 
கு்்வா்க ஒதுக்கு ஏற்படுத்துவதன் மூலம்.

• அ டு த் த ா ண டி ற் கு ரி ய  வ ரு ை ா ன ம் , 
கெலவு்க்ள நடைபபு ஆணடு ்கணக்கில் 
எழுதுவதன் மூலம்.

பேோயகணககு பு்னவதற்கோன ்ேோககஙகள்:
பு்ச்்ொடை்ன அல்லது இர்கசியக்்காபபு 
ஏற்படுத்த ்வணடும் என்் ்நாக்்கத்திற்்கா்க 
கபாய்்கணக்கு எழுதபபடுகி்து.

புைச்�ோ்ட்ன: நிறுவனத்தின் உண்ையான 
நிதி நி்ல்ய ை்்த்து நிறுவனம் சி்ந்த 
நி்லயில் இருபபதா்க ்காடடும் வ்்கயில் 
்கணக்்்கடு்க்ள தயாரிபபதற்கு பு்ச்்ொடை்ன 
என்று கபயர

இரகசி�ககோபபு: நிறுவனத்தின் உண்ையான 
நிதி நி்ல்ய ை்்த்து ஏற்படுத்தபபடும் 
்காபபு இர்கசியக்்காபபு எனபபடும்.

  1.8 தணிக்கயின் �ன்்ேகள் 
நிறுவனத்திற்கும், அதன் உறுபபினர்களுக்கும், 
மூன்்ாம் நபர்களுக்கும் தணிக்்்கயினால் 
பின்வரும் நன்்ை்கள் ஏற்படுகி்து.

I.  தணிக்கயினோல் நிறுவனததிறகு 
ஏறபடும் �ன்்ேகள் 

1. நி று வ ன த் தி ன  உ ண ் ை ய ா ன  ம ற் று ம் 
�ரி�ோன நிதி நி்்ல்� பவளிபேடுத்துதல்:  
நிறுவனத்தின் ்கணக்கு ஏடு்கள் தணிக்்்க 
கெய்யபபடுவதால், இலாபநடடை ்கணக்கு 
ைற்றும் இருபபு நி்ல குறிபபு மூலம் 
நிறுவனத்தின் உண்ையான நிதி நி்ல்ய 
கவளிபபடுத்துகின்்ன.
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2. பி்ை மற்றும் ்மோ�டிக்ள அறிதலும், 
த டு த் த லு ம் :  நிறுவனக் ்கணக்்்கடு்கள் 
தணிக்்்க கெய்யபபடுவதால் ்கணக்்்கடு்களில் 
உ ள் ள  பி ் ை  ை ற் று ம்  ் ை ா ெ டி ்க ள் 
்கணடைறியபபடடு அ்வ்க்ள தடுக்கும் வாய்பபு 
ஏற்படுகி்து.

3. ப த ோ ழி ல்  நு ட் ே  வ ல் லு ே ர் க ளி ன 
ஆ்்லோ�்னக்ள பேறுதல்: அ்கச்சீராய்வு, 
அ்கக்்கடடுபாடு, வரி விதிபபு, பல்்வறு 
அறிக்்்க்்க்ள ெைரபிக்கும் கபாருடடு 
சி்ந்த கதாழில் நுடப வல்லுநர்களிடைமிருந்து 
்த்வயான ஆ்லாெ்ன்க்ள கபறுவதற்கு 
தணிக்்்க உதவுகி்து.

4. ே ணி � ோ ள ர் க ் ள  க ட் டு ப ே டு த் து த ல் : 
்க ண க் ் ்க டு ்க ள்  த ணி க் ் ்க க் கு 
உடபடுத்தபபடுவதால் நிறுவனத்தின் 
பணியாளர்கள் தங்களது பணி்ய சீரா்க 
முழு ்கவனத்துடைன் ்ைற்க்காள்கின்்னர. 
இதனால் ்கணக்்்கடு்களில் ஏற்படும் பி்ை 
ைற்றும் ்ைாெடி கு்்ய வாய்புணடு.

5. கருத்து ்வறுேோடுக்ள தீர்கக உதவுதல்: 
கூடடைாண்ை நிறுவனம் ்க்லக்்கபபடும் 
்பாது கூடடைாளி்களுக்கி்டை்ய ்கணக்கு்க்ள 
தீரத்துக்க்காள்ள தணிக்்்க உதவுகி்து. 
்ைலும் கதாழிலாளர்களுக்கு கூலி, ்பானஸ் 
கதா்்க்ய தீரைானிக்கும் ்பாது ஏற்படும் 

தணிக்கையின் �ன்்மகைள்

நிறுவனத்திற்கு ஏற்�டும் 
�ன்்மகைள்

1. நிறுவனத்தின் 
உண்மயொன சரியொன 
நிதி நி்ல்ய 
பவளிப�டுத்துதல

2. பி்ை, நமொசடிகை்ை  
கைணடுபிடித்தல மற்றும்  
தடுத்தல

3. சிைநத பதொழில 
ஆநலொச்னகை்ைப ப�றுதல

4. �ணியொைர்கைளின் 
�ணி்ய ஆய்வு பசய்தல

5. கைருத்து நவறு�ொடுகை்ை 
அகைற்றுதல

6. இைபபீட்டு பதொ்கை்ய 
தீர்மொனித்தல

7. கைைன் வசதி ஏற்�டுத்தி 
தருதல

8. முடிவு எடுத்தலுககு 
உதவுதல

9. எதிர்கைொலத் திட்ைஙகை்ை 
தீர்மொனிககை உதவுகிைது

10. �ற்ப�ய்ை அதிகைரிககைச் 
பசய்தல

உரி்மயொைருககு 
ஏற்�டும் 

�ன்்மகைள்
1. தனி வணிகை 

உரி்மயொைர்
2. கூட்ைொளிகைள்
3. �ஙகு�ர்கைள்
4. அைககைட்ை்ை 

மற்றும் 
கூட்டுைவுசஙகை   
உறுபபினர்கைள்

பவளிபபுை ��ர்கைளுககு 
ஏற்�டும் �ன்்மகைள்

1. கைைனீநநதொர்
2. வஙகி மற்றும்  

நிறுவனஙகைள்
3. கைொபபீட்டு நிறுவனஙகைள்
4. சட்ைரீதியொன  

அலுவலர்கைள்
5. முதலீட்ைொைர்கைள்
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பிரச்ெ்ன்க்ள ்க்ளவதற்கு தணிக்்்க 
உதவுகி்து.

6. இைபபீட்டுத் பதோ்க பேை உதவுகிைது: 
நிறுவனத்தின் கொத்துக்்களுக்கு இைபபு 
அல்லது ்ெதம் ஏற்படடைால், கொத்துக்்களின் 
இ ை ப பீ ட டு  க த ா ் ்க யி ் ன  ்க ண க் கி டை 
தணிக்்்க ்கணக்கு்கள் உதவுகி்து.

7. க்டன வ�தி ஏற்ேடுத்துதல்:  தணிக்்்க 
க ெ ய் ய ப ப ட டை  ்க ண க் கு ்க ளி ன் 
அடிபப்டையி்ல்ய வஙகி அல்லது நிதி 
நிறுவனங்கள் நிறுவனத்திற்கு ்கடை்ன 
அளிக்்க முன் வருகின்்ன.

8. முடிவுகள் எடுபேதற்கு உதவுகிைது: கதாழில் 
ொரந்த முடிவு்கள் எடுபபதற்கு, தணிக்்்க 
கெய்யபபடடை ்கணக்கு்கள் நிரவா்கத்திற்கு 
கபரிதும் உதவுகின்்ன.

9. எதிர்கோ்லத் திட்்டஙக்ள தீர்மோனிகக 
உதவுகினைன:  தணிக்்்க கெய்யபபடடை 
்கணக்கு்கள் ஆணடிற்்காணடு ஒபபிடடுப பாரத்து 
அதன் அடிபப்டையில் எதிர்கால திடடைங்க்ளத் 
தீடடுவதற்கு தணிக்்்க உதவுகி்து.

10.  ேற்பே�ர் அதிகரித்தல்:  ்கணக்கு்கள் தணிக்்்க 
கெய்யபபடுவதால் நிறுவனத்தின் மீது 
முதலீடடைாளர்களுக்கும், கபாது ைக்்களுக்கும் 
ந ம் பி க் ் ்க  அ தி ்க ரி க் கி ் து .  இ த ன ா ல் 
நிறுவனத்தின் நற்கபயர அதி்கரிக்கின்்து.

II.  தணிக்கயினோல் உரி்ேயோ்ளருககு 
ஏறபடும் �ன்்ேகள்

1. தனி வணிக உரி்ம�ோளருககு ஏற்ேடும் 
ே ன ் ம க ள் :  ்க ண க் கு ்க ள்  த ணி க் ் ்க 
கெய்யபபடுவதால் நிறுவன பணியாளர்கள் 
்கணக்கு்க்ள துல்லியைா்க தயாரிக்கின்்னர. 
இதன் மூலம் நிறுவனத்தின் உண்ையான 
நி்ல்ய உரி்ையாளரால் அறிய முடிகி்து. 
்ைலும் இக்்கணக்கு்களின் அடிபப்டையி்ல்ய 
தனி வணி்க உரி்ையாளர நிறுவனத்திற்்கா்க 
்கடைன் கப் முடிகி்து. ைற்றும் வருைான வரித் 
கதா்்க்ய ்கணக்கிடை முடிகி்து.

2. கூட்்டோளிகளுககு ஏற்ேடும் ேன்மகள்: 
கூடடைாண்ை நிறுவனம் ்க்லக்்கபபடும் 
்பாதும்,  கூடடைாண்ையிலிருந்து ஒரு 
கூடடைாளி விலகும் ்பாதும், கூடடைாளி ஒருவர 
இ்க்கும் ்பாதும் கூடடைாளி்களுக்கி்டை்ய 
்க ண க் கு ்க ் ள  தீ ர ப ப த ற் கு  த ணி க் ் ்க 
கெய்யபபடடை ்கணக்கு்கள் உதவுகின்்ன.

3. ேஙகுதோரர்களுககு ஏற்ேடும் ேன்மகள்: 
ப ங கு த ா ர ர ்க ள்  நி று ை த் தி ன் 
உ ரி ் ை ய ா ள ர ்க ள் ஆ வ ர .  த ணி க் ் ்க 
கெய்யபபடடை ்கணக்கு்களின் மூலம் அவர்கள் 
நிறுவனத்தின் உண்ை நி்ல்ய அறிந்துக் 
க ்க ா ள் கி ன் ் ன ர .  ் ை லு ம்  நி று ை த் தி ன் 
இ ய க் கு ன ர ்க ள்  ை ற் று ம்  ் ை ல ா ண ் ை 
இயக்குனர தவ்ான வழி்களில் இலாபம் 
கப்வில்்ல என்ப்த அறிந்துக்க்காள்ளவும் 
த ணி க் ் ்க  க ெ ய் ய ப ப ட டை  ்க ண க் கு ்க ள் 
உதவுகின்்ன.

4. அைககட்்ட்ள மற்றும் கூட்டுைவு �ஙக 
உறுபபினர்களுககு ஏற்ேடும் ேன்மகள் 
அ்க்்கடடை்ள ைற்றும் கூடடு்வு அ்ைபபு்கள் 
உ று ப பி ன ர ்க ளி ன்  ந ல னு க் ்க ா ்க 
க ெ ய ல் ப டு கி ் த ா  எ ன் ப ் த யு ம் , 
உறுபபினர்களின் நலன் பாது்காக்்கபபடுகி்தா 
என்ப்த அறிந்துக் க்காள்ளுவதற்கும் 
தணிக்்்க உதவுகி்து.

III.  பவளிபபு்ற �பரகளுககு ஏறபடும் 
�ன்்ேகள்

1. க ்ட னீ ந் ் த ோ ர் :  தணிக்்்க கெய்யபபடடை 
்கணக்கு்க்ளப பாரத்்த, ்கடைனீந்்தார்கள் 
நிறுவனத்திற்கு ்கடைன் தருகின்்னர.

2. வஙகி மற்றும் நிதி நிறுவனஙகள்:  வஙகி 
ை ற் று ம்  நி தி  நி று வ ன ங ்க ள்  த ணி க் ் ்க 
க ெ ய் ய ப ப ட டை  ்க ண க் கு ்க ் ள  ந ம் பி ் ய 
நிறுவனங்களுக்கு ்கடைன் வெதி கெய்து தருகி்து.

3. க ோ ப பீ ட் டு  நி று வ ன ங க ள் :  த ணி க் ் ்க 
கெய்யபபடடை ்கணக்கு்க்ளக் க்காண்டை 
்காபபீடடு நிறுவனங்கள் கொத்துக்்களுக்கு 
ஏற்படடை இைபபி்ன ்கணக்கிடுகி்து.
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4. �ட்்ட ரீதி�ோன அலுவ்லர்கள்:  தணிக்்்க 
கெய்யபபடடை ்கணக்கு்க்ள அடிபப்டையா்கக் 
க்காண்டை நிறுவனம் கெலுத்த ்வணடிய 
வருைான வரி, விற்ப்ன வரி, கொத்து வரி 
்பான்்்வ்க்ள அதற்குரிய அலுவலர்கள் 
்கணக்கிடுகின்்னர.

5. முதலீட்்டோளர்கள்: தணிக்்்க கெய்யபபடடை 
்கணக்கு்க்ள நம்பி்ய முதலீடடைாளர்கள் 
குறிபபிடடை நிறுவனத்தில் முதலீடு கெய்ய 
தீரைானிக்கின்்னர.

  1.9 தணிக்கயின் கு்்றபோடுகள் 
1. ஆ்லாெ்ன வைஙகுதல்:  தணிக்்்கபபணி 

முடிந்த உடைன் தணிக்்்கயர நிறுவனத்தின் 
இலாப நடடைம் ைற்றும் நிதி நி்ல ொரந்து 
தைது ்கருத்்த கதரிவிக்கி்ார. ஆனால் இது 
கு றி த் து  த ணி க் ் ்க ய ர  எ ந் த  ஒ ரு 
உத்திரவாதத்்தயும் தருவதில்்ல.

2. பி்ை, ்மோ�டிக்ள கண்டுபிடிகக முடி�ோ்ம: 
தணிக்்்கயர நிறுவனம் தரக்கூடிய புள்ளி 
வி வ ர ங ்க ் ள க்  க ்க ா ண ் டை  த ணி க் ் ்க 
கெய்கி்ார. புள்ளி விவரங்கள் அல்லது 
அடிபப்டை ஆதாரங்கள் தவ்ா்க இருபபின் 
பி்ை, ்ைாெடி ்கணடுபிடிக்்கபபடைாைல் 
விடைபபடுகி்து.

3. திை்மயின்ம மற்றும் கவனமின்ம: 
தணிக்்்கயர தைது தி்்ையின்்ையினாலும், 
்கவனக் கு்்வினாலும் ்கணக்கு ஏடு்க்ள 
உரிய மு்்யில் தணிக்்்க கெய்வதில்்ல. 
இதனால் நிறுவனத்தின் உண்ையான நிதி 
நி்ல்ய தணிக்்்க கெய்யபபடடை ்கணக்கு்கள் 
மூலம் அறிய முடிவதில்்ல.

4. ் ம ்ல ோ ண் ் ம யி ன ரி ன  தி ை ் ன  அ றி � 
முடி�ோ்ம: தணிக்்்கயர நிறுவனத்தின் 
்ைலாண்ையினரின் தி்்ன ைதிபபீடு 
க ெ ய் ய  இ ய ல ா து .  த ணி க் ் ்க ய ர 

நமலொண்மயினரின் 
திை்ன அறிய 

முடியொ்ம

திை்மயின்்ம 
மற்றும் 

கைவனமின்்ம

பி்ை,நமொசடி 
கைொண 

முடியொ்ம

கைருத்்த மட்டும் 
பவளிப�டுத்துதல

தடுககை 
முடியொ்ம

தணிக்கையின் 
கு்ை�ொடுகைள்
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ஆ்லாெ்ன கூறுபவர அல்ல. ஒவ்கவாரு 
நி று வ ன மு ம்  த னி ப ப ட டை  தி ் னு டை ன் 
கெயல்படைக்கூடியது.

5. தடுகக முடி�ோ்ம: தணிக்்்கப பணி்ய 
பி ன்  ப ரி ் ெ ா த ் ன  எ ன் று  கூ ் ல ா ம் . 
நடைவடிக்்்க்கள் பதிந்த பின்ன்ர தணிக்்்க 
் ை ற் க ்க ா ள் ள ப ப டு கி ் து .  எ ன ் வ 
எதிர்காலத்தில் ்கணக்கு ஏடு்களில் ஏற்படும் 
பி்ை்க்ள தடுக்்க முடியு்ை தவிர ்நரந்து 
விடடை பி்ை குறித்து தணிக்்்கயரால் ஏதும் 
கெய்ய இயலாது.

  1.10   புலனோய்வு: பபோருள் ேறறும் 
வ்ைவிலககணஙகள்

பேோருள் 

ஒரு குறிபபிடடை ்காரணத்திற்்கா்க நிறுவனத்தின் 
்கணக்்்கடு்க்ளயும், ைற்் ஆவணங்க்ளயும் 
விரிவா்க ஆராய்வது புலனாய்வு எனபபடும்.

உதோரணமோக:  நிறுவனத்தில் ்ைாெடி 
அல்லது ்களவு ஏற்படடைதா்க ெந்்த்கம் 
ஏற்படும் ்பாது, கதாடைர நடடைம் ஏற்படும் 
நி்லயில், உற்பத்தித் தி்ன் கு்்யும் 
்பாது அல்லது நிறுவனத்தின் ்கடைன் தி்்ன 
ை தி ப பி டு ம்  ் ப ா து ம்  பு ல ன ா ய் வு 
்ைற்க்காள்ளபபடும்.

வ்ரவி்லககணஙகள் 

• ஸ்ேஸர் மற்றும் பேக்லர் ்கருத்துபபடி “சில 
குறிபபிடடை ்நாக்்கத்திற்்கா்க பதி்வடு்க்ள 
பரி்ொதிபபது புலனாய்வு” ஆகும்.

 ப்டய்லர் மற்றும் பேர்ரி ்கருத்துபபடி,

• “புலனாய்வு என்பது ்கணக்்்கடு்களில் 
ை்்ந்திருக்கும் உண்ை்க்ள விொரித்து 
அ றி வ த ா கு ம் .  அ த ா வ து ,  ஒ ரு  வ ணி ்க 
நிறுவனத்தின் கதாழில்நுடப நி்ல்ை, 
கபாருளாதார நிதிநி்ல்ை முதலியவற்றின் 
உண்ை்க்ளஅறிவதாகும்”.

்ேோககஙகள் 

புலனாய்வின் ்நாக்்கங்க்ள பின்வருைாறு 
கூ்லாம்:

1. நிறுவனத்தின் நிதி நி்ல்ை ைற்றும் இலாபம் 
ஈடடும் தி்்ன அறிதல்.

2. உரி்ையாளருக்கு நிறுவனத்தில் ்ைாெடி 
நடைபபதா்க ெந்்த்கம் ஏற்படும் நி்லயில், 
அ த ் ன  அ றி ய  பு ல ன ா ய் வு 
்ைற்க்காள்ளபபடைலாம்.

3. வ ரு ை ா ன வ ரி  உ ரி ய  மு ் ் யி ல் 
க ெ லு த் த ப ப ட டு வி ட டை த ா ?  எ ன் ப ் த 
அறியும் கபாருடடு  வரித்து்் அதி்காரி்கள் 
ொரபா்க புலனாய்வு ்ைற்க்காள்ளபபடைலாம்.

4. நிறுவனத்திற்கு ்கடைன் வைஙகும் நிறுவனம் 
நி று வ ன த் தி ன்  உ ண ் ை  நி ் ல ் ய 
அ றி யு ம்  க ப ா ரு ட டு  பு ல ன ா ய் வு 
்ைற்க்காள்ளபபடைலாம்.

5. ்காபபீடடு நிறுவனத்திடைமிருந்து உரிய நடடை 
ஈடடு கதா்்க கபறுவதற்்கா்க புலனாய்வு  
்ைற்க்காள்ளபபடைலாம். 

ேோணவரகளின் பெயல்போடு 

ஒரு நிறுவனத்திடைமிருந்து புலனாய்வாளரின் 
அறிக்்்க கபறுதல்
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  1.11  தணிக்கககும் – புலனோய்விறகும் உள்்ள நவறுபோடுகள்
தணிகனகை மறறும் புலனாயவு பின்வரும் ்வனகையில் வ்வறுபடுகைிறது: 

வ.
எண

நவறு�ொட்டின் 
அடிப�்ை

தணிக்கை புலனொய்வு

1.  ப�ொருள் நிறுவனத்தின் ஏடுகை்ை 
ஆய்வு பசய்து நிதிநி்ல 
சொர்நது கைருத்து பதரிவிப�து.

குறிபபிட்ை சில 
ந�ொககைஙகைளுககைொகை 
கைணககு ஏடுகை்ை 
�ரிசீல்ன பசய்தல.

2.  ந�ொககைம் நிறுவனத்தின் நிதி நி்ல 
குறித்து அறிக்கை தருவது.

குறிபபிட்ை 
கைொைணத்திற்கைொகை 
புலனொய்வு 
நமற்பகைொள்ைப�டுகிைது.

3.  கைட்ைொயம் தணிக்கைப �ணி என்�து 
ஒரு நிறுமத்தில கைட்ைொயமொகை 
நமற்பகைொள்ைப�ை நவணடிய 
�ணியொகும்.

புலனொய்வுப �ணி 
கைட்ைொயமொகை 
நமற்பகைொள்ைப�ை 
நவணடியதில்ல.

4.  கைொலம் ஒவபவொரு நிதி ஆணடு 
முடிநததும் கைணககுகைள் 
தணிக்கை பசய்யப�டுகிைது.

நத்வப�டும்ந�ொது 
மட்டுநம புலனொய்வு 
நமற்பகைொள்ைப�டுகிைது.

5.  �ைத்தப�டுவதற்கைொன 
கைொைணம்

உரி்மயொைருககைொகைவும் 
சட்ை மு்ைப�டியும் 
தணிக்கை 
நமற்பகைொள்ைப�டுகிைது.

மூன்ைொம் ��ர்கைளுககைொகை 
நமற்பகைொள்ைப�டுகிைது.

6.  எல்ல தணிக்கை �ைவலொன 
�ணியொகும்

புலனொய்வு ஆைமொன 
�ணியொகும்.

7.  நியமனம் �ஙகு�ர்கைள் அலலது 
இயககுனர்கைள் அலலது 
அைசொல தணிக்கையொைர் 
நியமிககைப�டுகின்ைனர்.

மூன்ைொம் ��ர்கைைொல 
புலனொய்வொைர் நியமிககைப 
�டுகின்ைனர். 

8.  அறிக்கை நிதிநி்லகுறித்துதணிக்கையர் 
தமது கைருத்்த 
அறிக்கையொகை தைநவணடும்.

விசொை்ண அடிப�்ையில 
அறிக்கை தை நவணடும் 
தமது கைருத்்த கூை 
அவசியம் இல்ல.
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9.  தகுதி �ட்ையககைணககைொைர் தகுதி 
ப�ற்ைவநை ஒரு நிறுமத்தின் 
தணிக்கையைொகை �ணியொற்ை 
முடியும்.

புலனொய்வொைர் �ட்ையக 
கைணககைொைர் தகுதி்ய 
ப�ற்றிருககை நவணடிய 
அவசியம் இல்ல.

10.  �ணிநி்ல புலனொய்வுககு 
உட்�டுத்தப�ட்ை கைணககுகைள் 
மீணடும் தணிக்கைககு 
உட்�டுத்துவது இல்ல.

தணிக்கை பசய்த 
கைணககுகைள் புலனொய்வுககு 
உட்�டுத்தப�ைலொம்.

• நிறுவனத்தின் உண்மயொன நிதிநி்ல்ய அறிய சுதநதிைமொகை தகுதியொன ��ர்கை்ைக 
பகைொணடு கைணககு ஏடுகை்ை விரிவொகை ஆய்வு பசய்வநத தணிக்கை ஆகும்.

• தணிக்கை நிறுவனத்திற்கும், உரி்மயொைருககும், பவளிபபுை ��ர்கைளுககும் �யன்கை்ை 
ப�ற்றுத் தருகிைது.  நமலும் பி்ை மற்றும் நமொசடிகை்ை அறிநது தடுககிைது. �ணியொைர்கை்ை 
திை்மயொகை �ணியொற்ை ்வப�து, பதொழில சொர்நத அறிவு்ை கூறுதல, கூட்ைொளிகைளுககி்ைநய 
கைணககுகை்ை தீர்த்து ்வப�து, இைபபீட்டு பதொ்கை ப�றுவதில, �ணியொைர்கைளுககு சரியொன 
கூலி மற்றும் ந�ொனஸ் பதொ்கையி்ன தீர்மொனிககை தணிக்கை உதவுகிைது.

• தணிக்கையின் ந�ொககைஙகை்ை முதன்்ம ந�ொககைம், து்ணந�ொககைம் என வ்கைப�டுத்தப�டுகிைது. 
நிறுவனத்தின் கைணககு ஏடுகைள் சரியொன இலொ� �ட்ைத்்தயும், உண்மயொன நிதிநி்ல்யயும் 
பவளிப�டுத்துகிைதொ? என்�்த கைணைறிவநத தணிக்கையின் முதன்்ம ந�ொககைம் ஆகும்.

• பி்ைகை்ையும், நமொசடிகை்ையும் கைணைறிவநத தணிக்கையின் து்ண ந�ொககைமொகும்.  
எழுத்தரின் அறியொ்மயொல பி்ை ஏற்�டுகிைது. பி்ைகை்ை பின்வருமொறு வ்கைப�டுத்தலொம். 
1 .  எழுத்தர் பி்ை இதில விடுபி்ை மற்றும் பசய்பி்ை அைஙகியுள்ைன. 2.  விதிபபி்ை  
3. ஈடுபசய்பி்ை மற்றும் 4. இைட்டிபபுபபி்ை.

• பதரிநநத நமற்பகைொள்ைப�டும் தவறுகைளுககு நமொசடி என்று ப�யர். இது பின்வரும் வ்கையில 
நமற்பகைொள்ைப�டுகிைது 1. பைொககைக்கையொைல 2. சைககுக்கையொைல 3. ப�ொய்கைணககு எழுதுதல.

• குறிபபிட்ை கைொைணஙகைளுககைொகை கைணககு ஏடுகை்ை �ரிசில்ன பசய்வது புலனொய்வு. நத்வயொன 
விவைஙகை்ை ப�ற்று விசொை்ண நமற்பகைொணடு உண்ம நி்ல்ய கைணைறிதல.

போடச் சுருககம்  
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• தணிக்க: நிறுவனத்தின் கைணககு ஏடுகைள் சரியொன இலொ� �ட்ைத்்தயும், உண்மயொன 
நிதி நி்ல்யயும் கைொட்டுகிைதொ? என்�்த அறியும் ப�ொருட்டு தகுதியொன ��ர்கைைொல கைணககு 
ஏடுகை்ை ஆய்வு பசய்வது.

• தணிக்கயர: நிறுவன கைணகநகைடுகைளின் துலலியத் தன்்மயி்ன ஆய்வு பசய்து நிறுவனத்தின் 
நிதிநி்ல குறித்து சொன்ைளிப�வர் தணிக்கையர் ஆவொர்.

• புலனோய்வு: குறிபபிட்ை கைொைணஙகைளுககைொகை கைணகநகைடுகை்ை �ரிசீல்ன பசய்வது.
• பி்ை: தற்பசயலொகை கைணககு ஏடுகைளில ஏற்�டும் தவறுகைளுககு பி்ை என்று ப�யர்.
• நமொசடி: பதரிநநத நமற்பகைொள்ைப�டும் தவறுகைளுககு நமொசடி என்று ப�யர்.
• எழுததரபி்ை: எடுத்து எழுதும் ந�ொநதொ, கைணககுகை்ை கூட்டும் ந�ொநதொ அலலது இருபபுககைட்டும் 

ந�ொநதொ ஏற்�டும் தவறுகைளுககு எழுத்தர் பி்ை என்று ப�யர்.
• விதிபபி்ை: கைணககுப �திவியலின் விதிமு்ைகை்ை மு்ையொகை பின்�ற்ைொமல �ைவடிக்கைகை்ை 

�திவு பசய்வதொல நதொன்றும் பி்ைநய விதிபபி்ை ஆகும்.
• ஈடுபெய்பி்ை: �ற்று �குதியில ஏற்�ட்ை பி்ைககு இ்ணயொகை, வைவு �குதியில மற்பைொரு பி்ை 

ஏற்�டுவதற்கு ஈடு பசய்பி்ை என்று ப�யர்.
• இைட்டிபபுப பி்ை: �ைவடிக்கைகை்ை கைணககு ஏடுகைளில இரு மு்ை �திவு பசய்வநத இைட்டிபபு 

பி்ை ஆகும்.
• பைோககக ்கயோடல்: பைொககைத்தின் மூலம் நமற்பகைொள்ைப�டும் ்கையொைல பைொககைக ்கையொைல ஆகும்.
• ெைககு ்கயோடல்: சைககின் மூலம் நமற்பகைொள்ைப�டும் ்கையொைல சைககு ்கையொைல ஆகும்.
• பபோய் கணககு பு்னதல்: குறிபபிட்ை ந�ொககைஙகைளுககைொகை நிறுவனம் ஈட்டும் லொ�த்்த அதிகைரித்து 

அலலது கு்ைத்து கைொட்டும் வ்கையில கைணககுகை்ை மொற்றி எழுதி நமொசடி பசய்வதற்கு 
ப�ொய்கைணககு பு்னதல என்று ப�யர். நிறுவனத்தின் உயர்அதிகைொரிகைநை இத்ன நமற்பகைொள்கின்ைனர்.

• பு்றச்நெோட்ன: உண்மயொன நிதிநி்ல்ய ம்ைத்து நிறுவனம் �லல நி்லயில இருப�தொகை 
கைொட்டும் வ்கையில கைணககு ஏடுகை்ைத் தயொரிப�தற்கு புைச்நசொை்ன என்று ப�யர்.

• பபற்ற்த ்கயோடி ேற்ற்த ேோற்றல்: முதல வொடிக்கையொைரிைம் ப�ற்ை பதொ்கை்ய ்கையொைல 
பசய்து விட்டு, இைணைொவது வொடிக்கையொைரிைம் ப�ற்ை பதொ்கை்ய முதல வடிக்கையொைரின் 
கைணககில வைவு ்வப�து.

க்லச் பெோறகள் 

  வினோககள்

I.  ெரியோன வி்ட்யத நதரந்பதடுதது எழுதுக
1. “ஆடிர்” என்ை வொர்த்்தயின் 

ப�ொருள் ____________
அ. நகைட்�து 

ஆ. ஆய்வு பசய்வது 
இ. தடுப�து 
ஈ. பவளிப�டுத்துவது
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2. தணிக்கை என்ை பசொல _________
பமொழியிலிருநது ப�ைப�ட்ைது
அ. இலத்தின்
ஆ. பிபைஞ்சு
இ. கிநைககைம் 
ஈ. ஜப�ொனியம்

3. தணிக்கையின் முதன்்ம ந�ொககைம் 
__________
அ. நமொசடி்ய அறிவது 
ஆ.  பி்ை்ய அறிவது 
இ.  நமொசடி மற்றும் பி்ைகை்ை 

அறிவது, தடுப�து 
ஈ. கைணகநகைடுகை்ை �ரிசீல்ன 

பசய்வது

4.  எணகை்ை மொற்றி எழுதுவதொல 
ஏற்�டும் பி்ை ____________ 
அ.  விதிபபி்ை 
ஆ.  விடுபபி்ை 
இ.  பசய் பி்ை 
ஈ.  ஈடு பசய் பி்ை 

5.  கூட்ைல தவறு, தவைொகை எடுத்பதழுதுதல, 
�திவுகை்ை நமற்பகைொள்ளும் ந�ொது 
ஏற்�டும் பி்ை __________
அ.  பசய்பி்ை
ஆ.  இைட்டிபபுபபி்ை 
இ.  விதிபபி்ை 
ஈ.  விடுபி்ை 

6.  நிறுவனம் �லல நி்லயில 
இருப�தொகை கைொட்டும் வ்கையில 
கைணககு ஏடுகை்ை தயொரிப�து 
__________ ஆகும்.
அ.  ப�ொய் கைணககு எழுதுதல 
ஆ.  ப�ற்ை்த ்கையொடி மற்ை்த 

மொற்ைல
இ.  இைகைசியககைொபபு 
ஈ. புைச்நசொை்ன 

7.  முதலின பசலவு, வருவொயின 
பசலவு என்�்த மொற்றி கைணககு 
ஏடுகைளில �திவது  _________ 
பி்ையொகும்.
அ.  ஈடு பசய் 
ஆ.   விதி

இ.  பசய் 
ஈ.    விடு

8.  சைககின் மூலம் நமொசடி 
நமற்பகைொள்வது ________
அ.  பைொககை ்கையொைல 
ஆ.  சைககு ்கையொைல 
இ.  ப�ொய் கைணககு எழுதுதல
ஈ.  நமற்பசொன்ன அ்னத்தும்

9.  �ைவடிக்கைகை்ை ஏடுகைளில 
இருமு்ை �திவு பசய்வதொல 
நதொன்றும் பி்ை  __________
அ.  ஈடு பசய் பி்ை 
ஆ. விதிபி்ை
இ.  இைட்டிபபுப பி்ை
ஈ. பசய்பி்ை

10.  புைச்நசொை்ன நமற்பகைொள்வதன் 
ந�ொககைம் ______________
அ.  இலொ�த்்த கு்ைத்துக 

கைொட்டுவது 
ஆ.  இலொ�த்்த மி்கைப�டுத்தி 

கைொட்டுவது
இ.  இலொ�த்்த மி்கைப�டுத்தி 

மற்றும் கு்ைத்து கைொட்டுவது
ஈ.  இ்வ அ்னத்தும்

வி்ைகைள்  1.(அ) 2. (அ) 3. (ஈ) 4. (இ) 
5.(அ) 6. (ஈ) 7. (ஆ)  
8. (ஆ) 9. (இ) 10. ஈ
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21தணிக்கையியல் – அறிமுகைம்

II. குறு வினோககள்
1. ஆடிர் என்ை வொர்த்்தயின் ப�ொருள் 

என்ன?
2. "தணிக்கை" வ்ையறுககை?
3. தணிக்கையின் முதன்்ம ந�ொககைம் 

யொது?
4. பி்ை என்ைொல என்ன?
5. நமொசடி என்ைொல என்ன?
6. புைச்நசொை்ன என்ைொல என்ன?
7. ப�ற்ை்த ்கையொடி மற்ை்த மொற்ைல 

என்ைொல என்ன?
8. புலனொய்வு – வ்ைவிலககைணம் தருகை.
III. சிறு வினோககள்
1. �லநவறு வ்கையொன எழுத்தர் 

பி்ைகை்ை �ட்டியலிடுகை
2. தணிக்கையர் என்�வர் யொர்?

3. தணிக்கையின் கு்ை�ொடுகை்ைக 
கூறுகை.

IV. கட்டு்ை வினோககள்
1. கைணககியல - தணிக்கையில 

நவறு�டுத்துகை.
2. தணிக்கையின் �லநவறு 

ந�ொககைஙகை்ை விைககுகை
3. தணிக்கையின் �ன்்ம மற்றும் 

கு்ை�ொடுகை்ைக கூறுகை
4. தணிக்கை – புலனொய்வு 

நவறு�டுத்துகை.

நேறநகோள் நூல்கள் 
1. Principles and Practice of Auditing – Dinkar Pagare– Sultan Chand and Sons

2. Practical Auditing – Dr. G. Anitha, Dr.J. Sankari Sai selva Publishers & Distributors 

3. Practical Auditing – K. Sundar. K. Pari

4. A Hand book of Practical Auditing – B.N. Tandon, S. Sudharsana and 

5. S. Sundharababu, S. Chand and Co
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22 தணிக்கையின் வ்கைகைள்

• தணிக்கையின் வ்கைகைள்
• தனிவணிகைர் கைணககு தணிக்கை, கூட்டாண்மை நிறுவன தணிக்கை மைற்றும் 

கூடடு பங்கு நிறுமை தணிக்கை - பபடாருள் மைற்றும் நன்்மைகைள்
• பதடா்ர் தணிக்கை, ஆணடுததணிக்கை மைற்றும் இ்்ககைடாலததணிக்கை - 

பபடாருள், சிறப்பியல்புகைள், நன்்மைகைள், கு்றபடாடுகைள்
• இருப்புநி்லககுறிப்பு தணிக்கை, சிறப்புநிகைழ்ச்சி தணிக்கை, நி்லயடான 

தணிக்கை, பிந்தய மைற்றும் சடான்றடாய்வுததணிக்கை - பபடாருள்
• உணவகைங்கைள், மைருததுவமை்னகைள், கைல்வி நிறுவனங்கைள் மைற்றும் 

தி்ையைங்குகைள் தணிக்கை
• பதடா்ர் தணிக்கைககும் ஆணடுததணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள்
• இ்்ககைடாலததணிக்கைககும் பதடா்ர் தணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள்

கற்றல் ந�ோககஙகள் 

2 தணிக்கையின் வ்கைகைள் அலகு

 2.1  தணிக்க அறிமுகம் 
த ணி க ் கை  எ ன ப ்ப டு வ து  ்ப ன் மு கை த் 
தன்்மையு்ைய விரிவான நுட்ப மு்ையாகும். 
தணிக்கை குறித்த உள்ார்நத முழு்மையான 
புரிதலுககு அதன் ்பல்வறு வ்கையி்ன நாம் 
அறி்நது ககைாள் ் வண்டும். இ்வ தணிக்கையின் 
ஒ ழு க கை  மை ா ண் பி ் ன க  கை ட ை ் மை க கி ை து . 
தணிக்கையி்ன ்பல்வறு ்கைாணஙகைளில 
வ்கைப்படுத்த முடியும்.  அதன் விரிவான 
வ்கைகை்்க கைாண்்்பாம்.

நி்ைவு கூ்றல்
கென்ை ்பாைத்தில தணிக்கையின் க்பாருள, வ்ைவிலககைணம், ்நாககைஙகைள, தணிக்கையின் 
நன்்மைகைள, கு்ை்பாடுகைள, ்மைாெடிகைளின் வ்கைகைள, பி்ைகைளின் வ்கைகைள, ்மைாெடிகைள 
மைற்றும் பி்ைகை்் தடுககும் தணிக்கையா்ரின் கைை்மைகைள, புலனாய்வு க்பாருள, 
வ்ைவிலககைணம், தணிக்கைககும் புலனாய்வுககும் உள் ்வறு்பாடுகைள ஆகியவற்்ை 
அறி்நது ககைாண்்ைாம். 

 2.2 தணிக்கயின் வ்ககள் 

2.2.1 அ்ைப்பு அடிப்்ப்ையில்
[அ] தனி வணிகத் தணிக்க
தனி வாணிகைரின் கைணககுகை்் ெடைப்படி 
தணிக்கை கெய்ய ்வண்டிய கைடைாயமில்ல. 
ஆனால தனி வாணிகைரின் கைணககு தணிக்கை 
என்்பது  வியா்பாைம் க்பரிய்வில இரு்நதால  
இ ய ல ்ப ா கை ் வ  த ணி க ் கை  க ெ ய் யு ம் 
ந்ைமு்ை உள்து.
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23தணிக்கையின் வ்கைகைள்

• த னி  வ ா ணி கை ரி ன்  த ணி க ் கை ய ா ் ர  
கை ண க கு  ஏ டு கை ் ்  ்ப தி வு  க ெ ய் யு ம் 
கை ண க கை ா ் ை ா கை வு ம்  க ெ ய ல ்ப டு கி ை ா ர . 
தணிக்கையா்ர தணிக்கையி்ன துவஙகும் 
முன்பு தனி வாணிகைரிைமிரு்நது கதளிவான 
வி ் க கை ங கை ் ்  எ ழு த் து பூ ர வ மை ா கை  
க்பை ்வண்டும்.

• தணிக்கையரின் உரி்மைகைள மைற்றும் கைை்மைகைள 
தன் வாடிக்கையா்ைான தனி வாணிகைரின் 
ஒப்ப்நத்நதின் அடிப்ப்ையில அ்மையும். 
இ வ ர  வ ா ணி கை ரி ன்  மு ழு ் மை ய ா ன 
தணிக்கையி்ன ்மைற்ககைாள்லாம். 

• தணிக்கையர தன்னிைம் ெமைரபிககைப்படை 
கைணககுகைள மு்ையாகை தயாரிககைப்படடுள்னவா 
என்றும் இருபபு நி்ல குறிபபு உண்்மையான 
நிதி நி்ல்ய கதரிவிககிைதா என்றும் ஆய்வு 
கெய்ய ்வண்டும். 

�ன்்ைகள்
1. கணக்குகளின் சரித்தன்்மை: தனி வாணிகைர 

த ன து  கை ண க கு கை ள  மு ் ை ய ா கை 
்பாைாமைரிககைப்படடு வருகிைது என்றும் 
கெலவினஙகைள ெரியாகை ெரி்பாரககைப்படடுள்ன 
என்றும் கதரி்நதுகககைாள் முடியும்.

2. ்த வ று க ் ை யு ம்  ம மை ோ ச டி க ் ை யு ம் 
கண்டுபிடிக்க மைற்றும் ்தடுக்க: உரி்மையா்ர 
த ன் னு ் ை ய  மு கை வ ர கை ள  மை ற் று ம் 
்ப ணி ய ா ் ர கை ் ா ல  ் மை ா ெ டி 
கெய்யப்பைவில்ல என்்ப்த அறிய முடியும்

3. சரியோன கணக்குகள் ்வததிருப்ப்்த 
உறுதி சசய்தல்: கைணககுகைள மு்ையான 

அடிப்ப்ையில தயாரிககைப்படடிருககும்.  
இதனால கெலவினஙகைள ெரியாகை ஆண்டு 
வாரியாகை எழுதப்படடிருககும்.  ்மைலும் 
க ெ ல வி ன ங கை ள  தி ட ை மி ட ை ்ப டி 
கெலவிை்படடுள்தா என ொன்ைாய்வு 
கெய்யப்படடிருககும்.

4. ்ப ண த ் ்த  ் க ய ோ ட ல்  ச ச ய ்த ் ை 
கண்டுபிடிக்கைோம்:  தனது ஊழியரகைள 
அலலது முகைவரகைள எவரும் ்பணத்்த 
்கையாைல கெய்தால தணிக்கையா்ைால 
கைண்டுபிடித்து விை முடியும்.

5. க ண க் கு க ் ை  ஒ ப பி ட் டு  ்ப ோ ர க் க  
உ்தவுகிறது: ஒ்ை மைாதிரியாகை கைணககுகைள 
தயாரிககைவும், கெலவினஙகைள ஆண்டுவாரியாகை 
ஒபபிடடு ்பாரககைவும் முடியும். ஒரு்வ்் 
க ெ ல வி ன ங கை ள  தி ட ை மி ட ை ் த  வி ை 
அதிகைரித்துவிடைால அத்ன கைண்டு பிடிககைவும் 
எவவாறு இச் கெலவினம் உயர்நதுள்து 
எனவும் கைண்ைறிய முடியும்.

6. ச ட் ட பூ ர வ  ஆ ் ண ய ோ ை ர க ை ோ ல் 
ந ம் ்ப த ்த கு ந ்த ் வ :  த ணி க ் கை 
கெய்யப்படடுள் கைணககுகை்் வருமைான 
வ ரி த் து ் ை யி ன ரு ம்  க ெ ா த் து 
வரித்து்ையினரும் நம்்பத்தகு்நத ஆவணமைாகை 
ஏற்றுகககைாளவர.

7. மகோருரி்மை்ய மநரசசயய உ்தவுகிறது: 
்பல்வறு வணிகை கெயல்பாடுகைளுககும் 
கைணககு தீரவுகைளுககும் ் கைாருரி்மைகைளுககும் 
த ணி க ் கை  க ெ ய் ய ப ்ப ட ை  கை ண க கு கை ள 
உதவுகிைது.

வநடாககைததின் 
அடிப்ப்்யில்
அ  நி்லயடான 

தணிக்கை
ஆ.  இருப்பு நி்ல  

குறிப்பு 
தணிக்கை

அ்மைப்பு அடிப்ப்்யில்
அ.  தனி வணிகைத 

தணிக்கை
ஆ.  கூட்டாண்மை 

நிறுவனததணிக்கை
இ. நிறுமைததணிக்கை

கைடாலததின் அடிப்ப்்யில்
அ.  பதடா்ர் தணிக்கை
ஆ.  சிறப்பு நிகைழ்ச்சி 

தணிக்கை
இ. ஆணடுததணிக்கை
ஈ.  இ்்ககைடாலததணிக்கை

சிறப்பு பணிகைளின் 
அடிப்ப்்யில்
அ.  உணவகைங்கைளின் 

தணிக்கை
ஆ.  மைருததுவமை்ன தணிக்கை
இ.  கைல்வி நிறுவனங்கைளின் 

தணிக்கை
ஈ.  தி்ையைங்குகைள் 

தணிக்கை

தணிக்கையின் வ்கைகைள்
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8. ஊழியரகள் மநர்மையுடன் ்பணியோற்ற 
வோயபபு:  தணிக்கையானது ஊழியரகைள 
தஙகைளுககுள ்நர்மையுைன் ்பணியாற்ைவும் 
்நர்மையற்ை ஊழியரகை்் அ்ையா்ம் 
கைாணவும் உதவுகிைது.

[ஆ]  கூடைோண்ை நிறுவை தணிக்க

1932 ஆம் ஆண்டின் இ்நதிய கூடைாண்்மை 
ெடைம் கூடைாண்்மை கைணககுகைளின் தணிக்கை்ய 
கைடைாயமைாககைவில்ல. தணிக்கை கெய்வதால 
ஏ ற் ்ப டு ம்  ந ன் ் மை கை ளி ன்  அ டி ப ்ப ் ை யி ல 
க ்ப ரு ம் ்ப ா ல ா ன  கூ ட ை ா ண் ் மை  நி று வ ன 
கைணககுகைள தகுதியான தணிக்கையைால 
தணிக்கை கெய்யப்படுகிைது.

கூ ட ை ா ண் ் மை  நி று வ ன த் தி ன ரு ை ன் 
தணிக்கையா்ர கெய்து ககைாண்ை ஒப்ப்நதத்தின் 
அடிப்ப்ையில தணிக்கையா்ரின் கைை்மைகைள 
மைற்றும் க்பாறுபபுகைள நிரணயிககைப்படுகின்ைன.

தணிக்கையா்ர தணிக்கை ்மைற்ககைாளளும் 
் ்ப ா து  கூ ட ை ா ண் ் மை  ஒ ப ்ப ா வ ண த் தி ல 
குறிபபிடடுள் அ்னத்்தயும் கைவனத்தில 
ககைாள் ்வண்டும்.

�ன்்ைகள்
கூடைாண்்மை நிறுவன கைணககுகை்் தணிக்கை 
க ெ ய் வ த ா ல  பி ன் வ ரு ம்  ்ப ல  ந ன் ் மை கை ள 
கி்ைககின்ைன.
1. கணக்குக்ை மு்றயோக ்பரோமைரிக்க உ்தவும்: 

கூடைாண்்மை கைணககுகை்் தணிக்கை 
கெய்வதால கைணககுகைள மு்ையாகை ்பைாமைரிககை 
உ த வு ம் .  ் மை லு ம்  நி தி  அ றி க ் கை கை ள 
உண்்மையான மைற்றும் ெரியான நி்லயி்ன 
உணரத்தும். 

2. ்தவறுக்ையும் மமைோசடிக்ையும் கண்டுபிடிக்க 
மு டி யு ம் :  த ணி க ் கை  க ெ ய் ய ப ்ப ட ை 
கைணககுகைளினால வி்ைவாகை தவறுகை்்யும் 
்மைாெடிகை்்யும் கைண்டுபிடிககை முடியும். 

3. கூட்டோளிகளுக்கி்டமய வணிகததீரவு: 
கூடைாளிகைள ்ெரபபு, விலகைல, இைபபின் 
்்பாது கைணககுகை்் ்நர கெய்வதற்கு 

த ணி க ் கை  க ெ ய் ய ப ்ப ட ை  கை ண க கு கை ள 
உதவுகின்ைன.  ்மைலும் நற்க்பயர கைணககிைவும் 
தணிக்கை ்்பருதவி புரிகிைது.  கைணககுகைள 
த ணி க ் கை  க ெ ய் ய ப ்ப டு வ த ா ல 
கூடைாளிகைளுககி்ை்ய நிதி ொர இைர்பாடுகைள 
தவிரககைப்படும்.

4. கடன் ச்பற உ்தவுகிறது: ்பல்வறு வ்கைகைளில 
கைைன் க்பறுவதற்கும் தணிக்கை கெய்யப்படை 
கைணககுகைள உதவுகிைது.

5. வ ரி  ச ச லு த ்த :  வ ரி  க ெ லு த் து வ த ற் கு ம் 
கூ ட ை ா ண் ் மை  நி று வ ன த் தி ் ன  
்மைம்்படுத்துவதற்கும் தணிக்கை கெய்யப்படை 
கைணககுகைள உதவுகிைது.

[இ]  நிறுைத் தணிக்க
இ்நதிய நிறுமை ெடைம் 2013ன்்படி கூடடு ்பஙகு 
நிறுமை கைணககுகைளின் தணிக்கை கைடைாயமைானது.  
என்வ நிறுமைத்தின் கைணககுகை்் தணிக்கை 
கெய்ய தணிக்கையா்்ை நியமித்து அவர 
த ணி க ் கை  க ெ ய் த  அ றி க ் கை யி ் ன 
்பஙகுதாைரகைளுககு கதரிவிககை ்வண்டும்.  
கூடடு ்பஙகு நிறுமைத்தின் தணிக்கையா்ரின் 
உரி்மைகைள, கைை்மைகைள, நியமைனம், அவரகைளின் 
ஊதியம் உளளிடை அ்னத்தும் இ்நதிய நிறுமை 
ெடைத்தில கதரிவிககைப்படடுள்து. அதன் 
அடிப்ப்ையில கெய்யப்படும் தணிக்கை 
ெடை்படியான தணிக்கை என்றும் நியமிககைப்படும் 
ந்பர ெடைபபூரவ தணிக்கையர என்றும் 
அ்ைககைப்படுவார. 

பு ை த் த ணி க ் கை  அ ல ல து  ெ ட ை ப பூ ர வ 
த ணி க ் கை யி ன்  மு க கி ய மை ா ன  ் ந ா க கை ம் 
வி ய ா ்ப ா ை த் தி ன்  ெ ரி ய ா ன  நி தி நி ் ல  
அறிக்கையாகை உள்தா என்றும் உண்்மையான 
்நர்மையான அறிக்கையாகை உள்தா என 
ஆ ய் வு  க ெ ய் வ ் த ய ா கு ம் .  ் வ று வ ் கை யி ல 
கூ று வ த ா ன ா ல  நி று மை  த ணி க ் கை ய ா ் ர 
நிறுமைத்தின் கைணககு ஏடுகை்் ெரி்பாரத்து 
கை ண க கு கை ள  அ ் ன த் ் த யு ம்  த ணி க ் கை  
கெய்து ெரியான ்நர்மையான நிதிநி்ல 
அறிக்கை தயார கெய்து ்பஙகுதாைரகைளுககு 
தை்வண்டும்.
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அடிப்்ப்ை கூறுகள் (அ) சி்றப்பியல்புகள்
1. ெடைபபூரவ கைடைாய தணிக்கையின் முககிய 

்நாககைம் வியா்பாைத்்த துலலியமைாகை ஆய்வு 
கெய்து உண்்மையான ெரியான நிதிநி்ல 
அறிக்கையி்ன தயாரித்து அளிப்பதாகும்.

2. இ்நதிய நிறுமை ெடைத்தின் ்படி தணிக்கையா்ர 
தனித்தன்்மை வாய்்நத ந்பர மைடடுமின்றி 
நிறுமைத்தினர எ வ ரும் தணிக்கையரின் 
கெயல்பாடுகை்் கைடடு்படுத்த முடியாது. 

3. இ்நதிய நிறுமை ெடைத்தின் ்படி தகுதியான 
ொென கைணககைா்்ை தான் தணிக்கையா்ைாகை 
நியமைனம் கெய்ய ்வண்டும்.

4. நிறுமைத்தின் ்பஙகுதாைரகை்ால ெடைபபூரவ 
த ணி க ் கை ய ா ் ் ை  நி ய மி க கை வு ம் ,  
நீககைவும் முடியும். 

5. நிறுமை தணிக்கையரின் உரி்மைகைள, கைை்மைகைள 
இ ்ந தி ய  நி று மை  ெ ட ை த் தி ல 
நிரணயிககைப்படடுள்து. 

6. நிறுமை தணிக்கையா்ர ்பஙகுதாைரகைள மைற்றும் 
மூன்ைாம் ந்பருககும் க்பாறுப்பா்ைாவார.

7. நி று மை த் தி ன்  கை ண க கு கை ள  த ணி க ் கை 
கெய்யப்படை பின் தணிக்கையா்ர தணிக்கை 
அறிக்கையி்ன ்பஙகுதாைரகைளுககைான ஆண்டு 
க ்ப ா து க கூ ட ை த் தி ல  உ ரி ய  ்ப டி வ த் தி ல 
ெமைரபிககை ்வண்டும்.

8. நிறுமை அலலது ெடைபபூரவ தணிக்கையா்ர 
்ப ங கு த ா ை ர கை ளு க கு  ்ப தி ல  க ெ ா ல ல க 
கூடியவைாவார. அ்த ்நைத்தில அவர 
நிறுமைத்தின் கொத்துககை்் ்பாதுகைாககும் 
கைாவலர ்்பான்று கெயல்படுவார.

�ன்்ைகள்
கூடடு ்பஙகு நிறுமைத்தின் கைணககுகை்் தணிக்கை 
க ெ ய் வ த ா ல  பி ன் வ ரு ம்  ந ன் ் மை கை ள 
ஏற்்படுகின்ைன.

1. கணக்மகடுகளின் சரித்தன்்மை்ய ஆயவு 
ச ச ய கி ற து :  நிறுமைத்தின் கைணககுகைள 
ெரியாகைவும் உண்்மையாகைவும்  மு்ையான 
நி்லயி்ன கதரிவிககை உதவுகிைது.

2. ்த வ று க ் ை யு ம்  ம மை ோ ச டி க ் ை யு ம் 
கண்டுபிடிக்கவும் ்தடுக்கவும்: கைணககுகைள 
தணிக்கை கெய்வதால தவறுகை்்யும் 
்மைாெடிகை்்யும் கைண்டுபிடிககைவும் தடுககைவும் 
உதவுகிைது.

3. நிறுமைததின் மமைைோண்்மையினர மநர்மையோக 
சசயல்்பட உ்தவுகிறது:   ்பஙகுதாைரகைளின் 
உரி்மை்ய ்பாதுகைாககை தணிக்கை கெய்யப்படை 
கைணககுகைள நிறுமைத்தின் ்மைலாண்்மையினர 
்நர்மையாகை கெயல்பை உதவுகிைது. 

4. ்பங்கு்தோரரகளின் நைன் ்போதுகோக்கப்படுகிறது: 
தகுதியான தணிக்கையைால கைணககுகைள 
தணிக்கை ்மைற்ககைாளவதால இயககுநரகைள, 
்தாற்றுவிப்பா்ரகைள அலலது ்மைலா்ரகைள 
தவறு அலலது ் மைாெடி கெய்வ்த தடுப்பதுைன் 
்பஙகுதாைரகைளின் நலன் மைற்றும் மூன்ைாம் 
ந்பரின் நலன் ்பாதுகைாககைப்படுகிைது. 

5. ம்தரந்த ஆமைோச்ன:  இவவாைான ்பல 
நன்்மைகைளுைன் தணிக்கையா்ர நிறுமைத்தின் 
வ்ரச்சிககு ்தர்நத ஆ்லாெ்னகைள 
வைஙகுவார. 

தணிக்க நைற்கோள்வதறகு முன் 
நைற்கோள்்ள நவணடிய 
முன்்ைச்சரிக்க �ைவடிக்ககள்

நிறுமைம் என்்பது ெடைத்தால உருவாககைப்படை 
பு்னவு ந்பர. தனியான ெடை ந்பர தன்்மையு்ையது. 
நிறுமைத்தின் நிதிநி்ல்ய ்பஙகுதாைரகைள அறிய 
விரும்புவர. என்வ நிறுமைத்தின் தணிக்கை 
கைடைாயமைானது.

தனது வாடிக்கையா்ரின் இலா்ப நடை 
கைணககி்ன ஆய்வு கெய்து இககைணககுகைள 
உ ண் ் மை ய ா ன  ெ ரி ய ா ன  நி ் ல யி ் ன 
கதரிவிககிைதா என்்பதற்கைான அறிக்கையி்ன 
தணிக்கையா்ர ெமைரபிககை ்வண்டும். 

தணிக்கையா்ர தணிக்கை ்பணியி்ன 
்மைற்ககைாளளும் முன் சில முன்கனச்ெரிக்கை 
நைவடிக்கைகை்் ்மைற்ககைாள் ்வண்டும்.
1. தணிக்கையர எவவாறு நியமிககைப்படைார 

என்ை விவைமும் தணிக்கையர நியமைனம் 
மு்ையானதுதானா என ஆய்வு கெய்ய 
்வண்டும்.
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2. ஆ வ ண ங கை ள ,  ஒ ப ்ப ்ந த ங கை ள  மை ற் று ம் 
்பதி்வடுகை்் ஆய்வு கெய்ய ்வண்டும்.

3. இதை விவைஙகைள.

1. ்தணிக்்கயோைர நியமைனம் – ஆயவு

தணிக்கையா்ர நியமைனம் என்்பது இ்நதிய 
நிறுமை ெடைத்தின் ்படி தணிக்கையா்ர நியமைனம் 
்மைற்ககைாள்ப்படடுள்தா? என ெரி்பாரககை 
்வண்டும். தணிக்கையா்ர நியமைனம் ெரியான 
மு ் ை யி ல  உ ரி ய  வி தி மு ் ை கை ளி ன்  ்ப டி 
்மைற்ககைாள்ப்படடுள்தா? என உறுதி கெய்ய 
் வ ண் டு ம் .  பி ன் வ ரு ம்  நி கை ழ் வு கை ளி ல 
தணிக்கையா்ர நியமைனம் கெய்யப்படுகிைார.

அ) மு ்த ல்  ்த ணி க் ் க ய ோ ை ர  நி ய மை ன ம் : 
இயககுநர அ்வயின் தீரமைான நகை்ல 
க்பை ்வண்டும்.

ஆ) ்பணி ஓயவு ச்பறும் ்தணிக்்கயோைருக்கு 
்ப தி ை ோ க  ்த ணி க் ் க ய ர  நி ய மை ன ம் :  
ஏற்ககைன்வ ்பணியாற்றி ்பணி ஓய்வு க்பற்ை 
தணிக்கையா்ருககு ்பதிலாகை புதிய 
தணிக்கையா்ர நியமிககைப்படைால ்பணி 
ஓய்வு க்பறும் தணிக்கையா்ரிைம் எழுத்து 
வ டி வி ல  வி ெ ா ை ் ண  ் மை ற் க கை ா ள ் 
்வண்டும்.  அவர உரிய முன் அறிவிபபுைன் 
தகு்நத சூழ்நி்லயில ்பணி ஓய்வு க்பற்ைாைா? 
தற்்்பாது புதிய தணிக்கையா்ைாகை ்பணி 
ஏ ற் ்ப த ற் கு  ஏ ் த னு ம்  எ தி ர ப பு 
கதரிவிககிைாைா? என்று விொரித்து அறிய 
்வண்டும்.  தணிக்கையா்ர தைபபில 
தவறு இரு்நதால இது கதாழில தரமைப்படி 
ஒப்ப்நதத்்த மீறிய கெயலாகும்.

இ) ஆ ண் டு  ச ்ப ோ து க் கூ ட் ட த தி ல் 
்தணிக்்கயோைர நியமைனம்:  ஆண்டு 
க்பாதுககூடைத்தில தணிக்கையா்ர 
நியமிககைப்படைால அதற்கைான ்பஙகு
தாைரகைளின் தீரமைான நகை்ல க்பை ் வண்டும்.  
பின்னர நிறுமை ்பதிவா்ருககு தனது 
நி ய மை ன த் தி ் ன  3 0  ந ா ட கை ளு க கு ள 
க த ரி வி த் து  நி ய மை ன ம் 
ஏற்றுகககைாள்ப்படை்த கதரிவிககை 
்வண்டும்.

ஈ) ்தற்கோலிக கோலி ்பணியிடததில் நியமைனம்:  
த ற் கை ா லி கை  கை ா லி  ்ப ணி யி ை த் தி ல 
தணிக்கையா்ர நியமிககைப்படைால 
அதற்கைான இயககுநர அ்வயின் தீரமைானம் 
நி ் ை ் வ ற் ை ப ்ப ட ை த ற் கை ா ன  ந கை ் ல  
க்பை ்வண்டும்.

2. ஆ வ ண ங் க ள் ,  ஒ ப ்ப ந ்த ங் க ள்  மை ற் று ம் 
்பதிமவடுகள் ஆயவு

தணிக்கையா்ைாகை நியமிககைப்படடுள்வர 
அ ்ந த  நி று மை த் தி ல  ்ப ய ன் ்ப டு த் த ப ்ப டு ம் 
ஆவணஙகைள, ்பதி்வடுகைளின் ொன்றிைப்படை 
ந கை லி ் ன  க ்ப ை ் வ ண் டு ம் .  அ ் வ  
பின்வருமைாறு: 

அ) அ்மைபபு மு்றமயடு: அ்மைபபு மு்ை்யடு 
ஒரு நிறுமைத்தின் அடிப்ப்ையான ஆவணம். 
இது அ்ந நிறுமைத்தின் கெயல்பாடுகை்் 
அஙகீகைரிககிைது.  என்வ இ்நத மிகை 
மு க கி ய மை ா ன  ஆ வ ண த் தி ் ன 
த ணி க ் கை ய ா ் ர  கூ ர ்ந த ா ய் வு 
கெய்ய்வண்டும். ்மைலும் அ்னத்து 
ந ் ை மு ் ை கை ளு ம்  ெ ரி ய ா கை 
பின்்பற்ைப்படடுள்னவா என கைவனமுைன் 
பி ன் வ ரு ம்  த கை வ ல கை ் ்  ஆ ய் வு  
கெய்ய ்வண்டும். 

• கு றி ப ்ப ா கை  ் ந ா க கை ம்  கு றி த் த  
உடபிரி வி்ன ஆய் வு  க ெய் து அதன் 
் ந ா க கை ங கை ள  மு ் ை ய ா கை 
பின்்பற்ைப்படுகிைதா என கைாண்வண்டும்.  
அ்மைபபுமு்ை்யடடில ்நாககைம் குறித்து 
்நாககைம் உடபிரிவில கூைப்படை்வகைள 
மீைப்படடிரு்நதால இது அதிகைாை வைம்பு 
மீறிய கெயலாகும்.

• கவளியிைப்படை ்பஙகு முதல அதன் 
எண்ணிக்கையின் அ்வு, அஙகீகைரிககைப்படை 
முதல ஆகியன இ்நதிய நிறுமை ெடைத்தின்்படி 
உள்தா என கைவனிககை ்வண்டும்.  

• நிறுமைம் கைைன் வாஙகுவதற்கைான அதிகைாை 
வ ை ம் பு கை ள  கு றி த் து  கை வ ன மு ை ன்  
ஆைாய ்வண்டும். 
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• நி று மை த் தி ன்  ்ப ல ் வ று  வி தி கை ் ்  
ெ ரி ்ப ா ர க கை  ் வ ண் டு ம் ,  த வ றி ன ா ல 
கைணககுகை்் ்பாதிககும்.

ஆ) சசயல்மு்ற விதிகள் (அல்ைது) சங்க 
ந்டமு்ற விதிகள்: இது நிறுமைத்தின் அகை 
்மைலாண்்மை விதிகை்் உள்ைககிய 
ஆவணம் ஆகும்.   தணிக்கையா்ர 
நிறுமைத்தின் கெயலமு்ை விதிகைளில உள் 
பின்வரும் விவைஙகை்் கைவனமுைன் ஆய்வு 
்மைற்ககைாள் ்வண்டும்.

• ்பஙகு முதல கவளியீடு, ்பஙகு ஒதுககீடு, 
ஒறுபபிைபபு, ்பஙகைாதாயம் அறிவித்தல 
மைற்றும் அதன் து்ண பிரிவுகைள

• இயககுநர நியமைனம் மைற்றும் நீககைம் மைற்றும் 
அதன் கதாைர்பான விதிகைள

• கூடைஙகைள நைத்துதல, ்பஙகுதாைரகைள 
வாககைளிககும் உரி்மை கதாைரபு்ைய 
விதிகைள

• நிறுமைம் கைைன் க்பறும் திைன்
• ்பஙகுமுதலுககைான வடடி, ஒபபுறுதியர கைழிவு, 

முகைவர கைழிவு
• தணிக்கையா்ர ெஙகை ந்ைமு்ை விதிகை்் 

முழு்மையாகை ்படித்து அதில கூைப்படடுள் 
விதிகை்  ்மு்ையாகை பின்்பற்ைப்படடுள்தா 
என ஆய்வு ்மைற்ககைாள் ்வண்டும்.

இ) ்தகவைறிக்்க:  தகைவலறிக்கை என்்பது 
க ்ப ா து மை க கை ் ்  ்ப ங கு  அ ல ல து  
கை ை னீ ட டு  ்ப த் தி ை ங கை ் ்  வ ா ங கை  
தூண்டும் அறிக்கையாகும்.  ்பஙகுகை்்யும் 
கைைனீடடு ்பத்திைஙகை்்யும்  கவளியிை 
விதிகைள மைற்றும் கைடடு்பாடுகைள உள்ன.  
க்பாதுவாகை ெஙகை ந்ைமு்ைவிதிகைளில 
உள் விதிகைள தகைவலறிக்கைககும் 
க்பாரு்நதும்.  தணிக்கையா்ர பின்வரும் 
விவைஙகைள குறித்து விரிவான ஆய்வு 
்மைற்ககைாள் ்வண்டும்.

• இயககுநரகைள மைற்றும் ெடைபபூரவமைான 
அலுவலரகைளின் க்பயர, முகைவரி, ஊதியம் 
்்பான்ை விவைஙகைள ெரி்பாரககை ்வண்டும்.

• தகைவலறிக்கையில கதரிவிககைப்படை 
விவைஙகைள உண்்மையான்வயா என 
ெரி்பாரககை ்வண்டும்.

• ்பஙகு கவளியீடடின் ்்பாது ்பஙகு ஒதுககீடு, 
்பஙகு அ்ைபபு ஆகியவற்்ை ஆய்வு  
கெய்ய ்வண்டும்.

• தகைவலறிக்கை கவளியிைப்படை இைண்டு 
ஆ ண் டு க கு ள  ஒ ப ்ப ்ந த ங கை ள 
்மைற்ககைாள்ப்படடுள்னவா என ஆய்வு 
கெய்ய ்வண்டும்.

ஈ) ்பரோமைரிக்கப்படும் ஏடுகளின் ்பட்டியல்: 
நிறுமைத்தில ்பைாமைரிககைப்படும் அ்னத்து 
வ்கையான ஏடுகைள, கைணககு ஏடுகைள, 
புளளிவிவை ஏடுகைள, நிறுமை ெடைப்படியாகை 
்ப ை ா மை ரி க கை ப ்ப டு ம்  ஏ டு கை ் ் 
தணிக்கையா்ர ்கைடடு க்பை ்வண்டும்.  
முககியமைான ஏடுகை்் நிறுமைத்தின் 
்ப தி வு க ெ ய் ய ப ்ப ட ை  அ லு வ ல கை த் தி ல 
்வத்திருககை ்வண்டும்

உ) ஒப்பந்தங்கள்: நிறுமைம் ்மைற்ககைாண்டுள் 
ஒப்ப்நதஙகை்் கைவனமுைன் ஆய்வு கெய்ய 
்வண்டும்.  நிறுமைம் விற்்ப்னயா்ருைன், 
கொத்துகைள விற்்பவருைன், ஒபபுறுதியர, 
இ்ைத்தைகைரகைளுைன் கெய்துககைாண்ை 
ஒ ப ்ப ்ந த ங கை ள  மீ த ா ன  ஆ ய் வு  
்மைற்ககைாள் ்வண்டும்.

 தகைவலறிக்கையில கதரிவிககைப்படடுள் 
ஒப்ப்நதஙகைள அ்னத்தும் ெரியாகை 
்மைற்ககைாள்ப்படடுள்னவா என்றும் 
இவவிவைஙகைள கதாைரபு்ைய கைணககுகைள 
மை ற் று ம்  அ றி க ் கை கை ளி ல  ெ ரி ய ா கை 
எழுதப்படடுள்னவா என்்ப்த ஆய்வு 
கெய்ய ்வண்டும்.

ஊ) நிகழ்ச்சி குறிபபு: நிகைழ்ச்சி குறிபபு என்்பது 
ஒரு நிறுமைத்தில ெடைபபூரவமைான புத்தகைம்  
ஆகும். ஒவகவாரு நிறுமைமும் மூன்று 
வ்கையான நிகைழ்ச்சி குறிபபி்ன ்பைாமைரிககை 
்வண்டும். அ்வ

• ்பஙகுதாைரகைளின் கூடைஙகைளுககைான  
நிகைழ்ச்சி குறிப்்படு,
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• இயககுநர அ்வ கூடைஙகைளுககைான  
நிகைழ்ச்சி குறிப்்படு,

• இயககுநர அ்வயினைால நியமிககைப்படை 
்ப ல ் வ று  கு ழு க கை ளு க கை ா ன  
நிகைழ்ச்சி குறிப்்படு.

 நிகைழ்ச்சி குறிப்்படுகைள அ்னத்தும் 
ந ன் ை ா கை  ் ்ப ண் டி ங  க ெ ய் ய ப ்ப ட ை 
புத்தகைஙகை்ாகை ்பைாமைரிககைப்பை ்வண்டும்.  
நிகைழ்ச்சி குறிப்்படுகைளின் ்பதிவுகை்் 
கூடைத்தின் த்லவர ொன்கைாப்பம் 
இடடுள்ாைா என ெரி்பாரககை ்வண்டும்.

 ஆண்டு கைணககுகைள, அ்ைபபு நிலு்வ, 
இயககுநரகைள கெலுத்த ்வண்டிய கதா்கை, 
கெலவினம், முதல தணிக்கையா்ர 
நி ய மை ன ம் ,  அ வ ரி ன்  ஊ தி ய ம் , 
அஙகீகைரிககைப்படை முதல உளளிடை 
்பல்வறு விவைஙகை்் நிகைழ்ச்சி குறிபபின் 
உதவி்யாடு ஆய்வு கெய்ய உதவுகிைது.

எ) கூட்டுருவோக்க சோன்றி்தழ்: கூடடுருவாககை 
ொன்றிதழ் என்்பது மிகை முககியமைான 
ஆ வ ண ம்  ஆ கு ம் .   ஏ க ன னி ல  த னி 
நிறுமைஙகைள கூடடுருவாககை ொன்றிதழ் 
க்பற்ை நா்் அது துவஙகைப்படை நா்ாகும்.  
நிறுமைத்தின் ெடை்படியான அ்னத்து 
ந ் ை மு ் ை கை ளு ம்  வி தி கை ளு ம் 
பி ன் ்ப ற் ை ப ்ப ட டு ள ் ன வ ா  எ ன  
ெரி்பாரககை ்வண்டும்.

ஏ) ச்தோழில் ச்தோடக்க சோன்று: க்பாது நிறுமைம் 
கதாழி்ல கதாைஙகை ்வண்டுமைாயின் 
கதாழில கதாைககை ொன்றிதழ் க்பை 
்வண்டும். என்வ, க்பாது நிறுமைமைாயின் 
தனது வியா்பாைத்தி்ன கதாைஙகுவதற்கைான 
க த ா ழி ல  க த ா ை க கை  ெ ா ன் றி ் ன 
க ்ப ற் று ள ் த ா  எ ன  ஆ ய் வு  க ெ ய் ய  
்வண்டும்.

ஐ) முந்்தய ஆண்டு இருபபு நி்ை குறிபபு, 
இைோ்ப நட்ட கணக்கு மைற்றும் ்தணிக்்கயர 
அறிக்்க: மு்ந்த்ய ஆண்டின் இருபபு 
நி்ல குறிபபு மைற்றும் இலா்ப நடை 
கை ண க கி ல  க த ரி வி க கை ப ்ப ட ை  

இருபபுகைள அ்னத்தும் நைபபு ஆண்டு  
கைணககுகைளில ்பதிய்படடுள்னவா என 
கைவனிககை ்வண்டும்.

 நிகைழ்ச்சி குறிப்்படடில கதரிவித்துள்வாறு 
கைணககுகைள ்பைாமைரிககைப்படடுள்னவா 
எ ன  த ணி க ் கை ய ா ் ர  ெ ரி ்ப ா ர க கை 
்வண்டும். 

 தணிக்கையா்ர தனது ்பணியி்ன கெய்ய 
கை்ைசியாகை க்பற்ை தணிக்கை அறிக்கை 
் ்ப ரு த வி ய ா கை  இ ரு க கு ம் .  ் மை லு ம் 
இ வ வ றி க ் கை  ்ப ய னு ள ்  ்ப ல ் வ று 
முககியமைான விவைஙகை்் அளிககிைது. 
மு்ந்தய தணிக்கையரின் ்பரி்நது்ைகைள 
அ ் ன த் து ம்  மு ் ை ய ா கை 
பின்்பற்ைப்படடுள்னவா என்்ப்த 
கைவனிககை ்வண்டும்.  நிறுமைம் கெயல்படும் 
வி த ம்  கு றி த் து  பு ரி ்ந து  க கை ா ள ் 
இவவறிக்கை உதவுகிைது.  இயககுநரகைள 
அறிக்கை மைற்றும் இலா்ப நடை அறிக்கை 
ஆ கி ய வ ற் ் ை  த ணி க ் கை ய ர  ஆ ய் வு  
கெய்ய ்வண்டும். 

3. இ்தர விவரங்கள்

அ) க ண க் கு  ்ப தி வு  மு ் ற :  நி று மை த் தி ன் 
கைணககுகைள ்பைாமைரிககும் ்பதிவு மு்ை 
என்ன என்்ப்த ெரி்பாரககை ்வண்டும் 

சட்டபபூரவமைோன தீரபபு

ஸ்ைட ஸடீல டிைஸட கைம்க்பனி  மைற்றும் 
எரனஸட இ்ை்ய ந்ைக்பற்ை வைககில 
ஒரு வாடிக்கையா்ர தணிக்கை கெய்யப்படை 
கைணககின் அடிப்ப்ையில கைைன் ்கைாரினார. 
த ணி க ் கை ய ர  அ றி க ் கை  எ ன் ்ப து 
வாடிக்கையா்ருககு மைடடுமின்றி மூன்ைாவது 
ந ்ப ரு க கு ம்  ந ம் ்ப கை த் த ன் ் மை ் ய 
ஏற்்படுத்துகிைது. என்வ தணிக்கையா்ர 
உரிய ்பைாமைரிபபு மைற்றும் திை்மை்யாடு 
கைை்மையாற்ை ்வண்டும்.
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2. த ணி க ் கை ய ா ் ர  மு ் ை ய ா ன  கை ா ல 
இ ் ை க வ ளி யி ல  நி று வ ன த் ் த 
்பார்வயிடுகிைார. அதாவது வாை்ந்தாறும் 
அலலது மைாத்ந்தாறும் அலலது ஆண்டு 
முழுவதும் தணிக்கை கெய்யப்படுகிைது.

3. ஆண்டு கைணககுகை்் வி்ைவாகை தணிக்கை 
கெய்ய முடிகிைது.

4. அ ் ன த் து  நி தி  ஆ ண் டு  கை ண க கி ய ல 
கைாலத்திலும் தணிக்கையா்ர துலலியமைாகை, 
ஈடு்பாடடுைன் கைணககுகை்் ்பரிசீல்ன 
கெய்கிைார.

5. ஒரு நிதி ஆண்டு இறுதியில, நிதிநி்ல 
அறிக்கை தணிக்கையா்ைால ்பரிசீல்ன 
க ெ ய் து ,  த வ று கை ள  தி ரு த் த ப ்ப ட டு 
ஒப்ப்ைககைப்படுகிைது.

்தோைர் தணிக்கயின் �ன்்ைகள்
1. பி ் ை க ளு ம் ,  ம மை ோ ச டி க ளு ம்  உ ட ம ன 

க ண் டு பி டி க் க ப ்ப டு ்த ல் :  க த ா ை ர ்ந து 
நைவடிக்கைகைள முழுவதும் ்பரிசீலிப்பதால 
பி்ைகைள மைற்றும் ்மைாெடிகைள உைனுககுைன் 
கைண்ைறியப்படுகிைது. 

2. கணக்குகள் வி்ரவோக ்தயோரித்தல்: ஆண்டு 
முழுவதும் கைணககுகை்்ப ்பரிசீல்ன 
கெய்யப்படுவதால, நிறுமை ்பஙகுதாைரகைளுககு 
நிதி ஆண்டு இறுதியில கைணககுகை்  ்வி்ைவாகை 
தயாரித்து அளிப்பதற்கு இத்தணிக்கை 
உதவுகிைது.

3. சிறப்போன திட்டமிடல்:  தணிக்கையா்ர 
அ டி க கை டி  வ ரு ் கை  பு ரி ்ந து  த ணி க ் கை  
க ெ ய் வ ா ர  எ ன் ை  அ ச் ெ  உ ண ர வி ன ா ல 
நிறுவனத்தின் கைணககுகை்் உைனுககுைன் 
்பதியப்படுவதால கைணககுகைள மு்ையாகை 
முடிககைப்படுகிைது.

4. ்பணியோைரகளின் மநர்மை கண்டறி்தல்: 
த ணி க ் கை ய ர  நி று வ ன த் தி ற் கு  
அ டி க கை டி  வ ரு வ த ா ல  ்ப ணி ய ா ் ர கை ள 
் ந ர ் மை ய ா கை வு ம் ,  தி ை ் மை ய ா கை வு ம் 
வி ழி ப பு ண ர ச் சி யு ை னு ம்  ்ப ணி ய ா ற் ை 
இத்தணிக்கை உதவுகிைது.

2.2.2 கோலத்தின் அடிப்்ப்ையில்
[அ] ்தோைர் தணிக்க
நிறுவனத்தின் எலலா நைவடிக்கைகை்்யும் 
ஆ ண் டு  மு ழு வ து ம்  க த ா ை ர ்ந து , 
தணிக்கையா்ைால கதாைரச்சியாகை தணிக்கை 
கெய்வது கதாைர தணிக்கை ஆகும். மைற்கைாரு 
க்பாருள  வாடிக்கையா்ரின் கைணககுகை்்த் 
க த ா ை ர ்ந து  எ ல ல ா  நி தி  ஆ ண் டு கை ளு ம் 
தணிக்கையர முழு்மையாகை அலலது குறிபபிடை 
கைால இ்ைகவளியில ்பரி்ொதிப்பது கதாைர 
தணிக்கை ஆகும். நிதியாண்டின் இறுதியில 
வி ய ா ்ப ா ை ,  இ ல ா ்ப ந ட ை  கை ண க கு ,  
இருபபு நி்லககுறிபபு ஆகியன குறுகிய 
கை ா ல த் தி ல  த ணி க ் கை  க ெ ய் ய ப ்ப ட டு 
முடிககைப்படுகிைது.

்தோைர் தணிக்கயின் சி்றப்பியல்புகள்
1. த ணி க ் கை ய ா ் ை ா ல  வி ரி வ ா கை  எ ல ல ா 

ந ை வ டி க ் கை கை ளு ம்  ்ப ரி சீ ல ் ன 
கெய்யப்படுகிைது.

்மைலும் கைணககுப்பதிவில ஏ்தனும் 
கு்ைகைள உள்னவா என ெரி்பாரககை 
்வண்டும்.

ஆ) அலுவைரகள் ்பட்டியல்:  நிறுமைத்தில 
்ப ணி ய ா ற் று ம்  அ லு வ ல ர கை ளி ன் 
்ப ட டி ய ் ல யு ம்  அ வ ர கை ளி ன்  மை ா தி ரி 
்கைகயாப்பஙகை்்யும் தணிக்கையா்ர 
க்பை ்வண்டும்.

இ) அகத்தணிக்்க மைற்றும் கட்டுப்போடு 
மு்ற: நிறுமைத்தில ்மைற்ககைாள்ப்படடு 
வரும் அகைத்தணிக்கை மைற்றும் கைடடுப்பாடு 
மு ் ை யி ் ன  வி ரி வ ா கை  க த ரி ்ந து  
் வ த் து  க கை ா ள ்  ் வ ண் டு ம் .  இ து 
நிறுமைத்தின் கைணக்கைடுகைளில தவறுகைள 
ஏற்்படைால கைண்டுபிடிககை உதவும்.  ்மைலும் 
கைை்நத ஆண்டின் தணிக்கை அறிக்கை 
மைற்றும் ்பரி்நது்ைகை்் ெரி்பாரககை 
்வண்டும்.
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5. விரிவோன ்பரிசீை்ன: ஆண்டு முழுவதும் 
தணிக்கை ந்ைக்பறுவதால, தணிக்கையா்ைால 
விரிவாகை எலலா நைவடிக்கைகை்்யும் 
்பரிசீல்ன கெய்ய முடிகின்ைது.

6. இ்டக்கோைக் கணக்குகள் ்தயோரித்தல்: 
இ ் ை க கை ா ல  ்ப ங கை ா த ா ய ம்  வ ை ங கு ம் 
நிறுமைஙகைளில இ்ைககைால கைணககுகை்்த் 
தயாரிககை இயககுநை்வககு இது க்பரிதும் 
உதவி புரிகின்ைது.

7. ச ்த ோ ழி ல்  நு ட் ்ப  அ றி வு  ச ்ப று ்த ல் : 
தணிக்கையா்ர அடிககைடி நிறுவனத்திற்கு 
வரு்கை புரிவதால, வியா்பாைம் அலலது 
கதாழில ொர்நத நுட்பமைான விஷயஙகை்் 
அறி்நது ககைாளளும் வாய்பபு ஏற்்படுகின்ைது. 
அதற்்கைற்ைவாறு தமைது அணுகுமு்ை்யயும் 
அ்மைத்துக ககைாள் இயலுகின்ைது.

்தோைர் தணிக்கயின் கு்்ற்போடுகள்
1. க ண க் கு க ் ை  தி ரு த து ்த ல் :  கு றி ப ்ப ட ை  

ஓர கைாலத்தின் கைணககுகைள தணிக்கை 
க ெ ய் ய ப ்ப ட ை  பி ன்  ஊ ழி ய ர கை ள 
அககைணககுகைளின் இருபபுகை்்த் திருத்தி 
்மைாெடி கெய்து விைலாம்.

2. மவ்ைகள் ்த்ட்படு்தல்: தணிக்கையா்ருககு 
வி்ககைம் தை ்வண்டியிருப்பதால தமைது 
் வ ் ல கை ் ்  அ ப ்ப டி ் ய  வி ட டு வி ட டு 
அலுவலரகைள ்்பாகை ்வண்டி வரும். இதனால 
அன்ைாை ்வ்லகைள த்ை்படும்.

ச்தோடர ்தணிக்்கக்கு ச்போருத்தமைோன்வகள்

• நிதி ஆண்டு இறுதியில உைனடியாகை 
இ று தி க  கை ண க கு கை ள  த ய ா ரி த் து 
வைஙகுதல.

• நி று வ ன த் தி ல  ந ் ை க ்ப று ம் 
ந ை வ டி க ் கை கை ளி ன்  எ ண் ணி க ் கை 
அதிகைமைாகை இருத்தல.

• நி று வ ன த் தி ல  பி ன் ்ப ற் ை ப ்ப டு ம் 
அகைச்சீைாய்வு மு்ை தணிக்கையா்ருககு 
திருபதிகைைமைற்ைதாகை இருத்தல.

• ஒவகவாரு மைாதம் அலலது கைாலாண்டு 
இறுதியில நிரவாகைத்திற்கு நிதிநி்ல  
அறிக்கை வைஙகுதல.

்தோைர் தணிக்கயின் �ன்்ைகள் ைறறும் கு்்ற்போடுகளின் சுருககம்

வ. எண நன்்மைகைள் வ. எண கு்றபடாடுகைள்

1 பி்ைகைளும், வமைடாசடிகைளும் உ்வன 
கைணடுபிடிககைப்படும் 1 கைணககு்்ளத திருததுதல்

2 கைணககுகைள் வி்ைவடாகை தயடாரிததல் 2 வவ்லகைள் த்்படுதல்
3 சிறப்படான திட்மி்ல் 3 பணி பதடா்ர்ச்சி இன்்மை
4 பணியடா்ளர்கைளின் வநர்்மை கைண்றிதல் 4 சுமூகை உறவு இல்்ல
5 விரிவடான பரிசீல்ன 5 பசலவு அதிகைம்
6 இ்்ககைடாலக கைணககுகைள் தயடாரிததல் 6 -
7 பதடாழில் நுடப அறிவு பபறுதல் 7 -

3. ்பணி ச்தோடரச்சி இன்்மை: ஒரு தணிக்கைககும் 
அடுத்த தணிக்கைககும் இ்ை்ய கைால 
இ்ைகவளி இருப்பதால தணிக்கை ்பணியில 
கதாைரச்சி்ய எதிர்பாரககை இயலாது.

4. சுமூக உறவு இல்்ை: அடிககைடி தணிக்கையா்ர 
அலுவலரகை்  ்விொை்ண கெய்வதால நிறுவன 
ஊழியரகைளுககும், தணிக்கையா்ருககும் 
இ்ை்ய சுமூகைமைான உைவு கு்ைய வாய்பபு 
அதிகைம் உள்து.

5. ச ச ை வு  அ தி க ம் :  இ வ வ ் க  த ணி க ் கை 
்மைற்ககைாளவதற்கு அதிகை கெலவு ஏற்்படும்.

Chapter 2.indd   30 02/05/2022   18:54:21

www.tntextbooks.in



31தணிக்கையின் வ்கைகைள்

[ஆ] சி்றப்பு நிகழ்சசித் தணிக்க
நிறுவன உரி்மையா்ர தனது விருப்பப்படி 
தணிக்கையா்்ை அ்ைத்து தணிக்கை கெய்யும்்படி 
கூறுவது சிைபபு நிகைழ்ச்சித்தணிக்கையாகும்.  
இவவ்கையான தணிக்கை தனி ந்பர கதாழிலில 
்மைற்ககைாள்ப்பைலாம். குறிபபிடை ்வ்லகைளில 
புலனாய்வு கெய்வதற்கும் இத்த்கைய தணிக்கைககு 
அைொஙகைம் அனுமைதி அளித்து கெய்யப்படுகிைது.  
எடுத்துககைாடடு, கூடைாண்்மையில ஒரு கூடைாளி 
்ெரககும் க்பாழுதும் விலகும் க்பாழுதும் இவவ்கை 
தணிக்கை ்மைற்ககைாள்ப்படும்.

[இ]  ஆணடுத் தணிக்க அல்லது இறுதித் 
தணிக்க

ஒரு நிறுவனத்தின் ஆண்டு இறுதிக கைணககுகைள 
தயாரிககைப்படை பின்பு நிறுவனத்தின் ஏடுகைளும் 
கைணககுகைளும் தணிக்கை கெய்யப்படுவது ஆண்டுத் 
த ணி க ் கை  எ ன ப ்ப டு ம் .  த ணி க ் கை ய ா ் ர 
ஆண்டுகககைாருமு்ை மைடடும் நிறுவனத்தின் 
கைணககுகை்் தணிக்கை கெய்கிைார. சிறிய 
நி று வ ன ங கை ளு க கு  அ ல ல து  கு ் ை ்ந த 
நைவடிக்கைகை்் ்மைற்ககைாளளும் நிறுவனஙகைள 
இம்மு்ை்ய பின்்பற்றுகின்ைன. ஆண்டுத் 
தணிக்கை கதாைஙகைப்படடு, ஒ்ை மு்ையில 
முடிககைப்படடு விடுகிைது. கதாைர தணிக்கை 
்்பான்று ஆண்டு முழுவதும் ந்ைக்பறுவது 
கி்ையாது. நிறுவனத்தின் கைணக்கைடுகைளில 
உள் பி்ைகை்்யும், ்மைாெடிகை்்யும் 
கைண்ைறிவது இம்மு்ையில கைடினம்.

சி்றப்பியல்புகள்
1. ஆ ண் டு க க கை ா ரு  மு ் ை  கை ண க ் கை டு கை ள 

தணிக்கை கெய்யப்படடு முடிககைப்படுகிைது.

2. தணிக்கையா்ர விவைமைாகை்வா அலலது 
ஒரு சில நைவடிக்கைகை்் ஆய்வு கெய்து 
நிறுவனத்தின் இலா்ப நடைம் மைற்றும் நிதி 
நி்ல்ய அறி்நது ககைாள் முடியும்.

3. மு்ையான தணிக்கை ்மைற்ககைாள்ப்பைாத 
நி்லயில பி்ைகைள, ்மைாெடிகை்் எளிதாகை 
அறிய முடியாது.

�ன்்ைகள்
1. அன்றோட ்பணிகள் ்த்ட்படோது: ஆண்டுககு 

ஒரு மு்ை்ய தணிக்கையா்ர வ்நது 
கைணககுகை்்ப ்பரிசீல்னச் கெய்வதால 
அலுவலரகைளின் அன்ைாை ்பணிகைள த்ை்பைாது.

2. ச ச ை வு  கு ் ற வு :  இ ம் மு ் ை  சி றி ய 
நி று வ ன ங கை ளு க கு  மி கை வு ம்  ஏ ற் ை து . 
இம்மு்ையில கெலவு கு்ைகின்ைது.

3. க ண க் கு க ் ை  வி ் ர வ ோ க  மு டி த ்த ல் : 
தணிக்கையா்ர, கைணககுகை்்க குறிபபிடை 
கை ா ல த் தி ற் கு ள  வி ் ை வ ா கை  த ணி க ் கை 
கெய்கிைார. தணிக்கை ்பணி கதாைரச்சியாகை 
்மைற்ககைாள்ப்படடு முடிககைப்படுகின்ைது.

4. மமைோ்தல் ்தவிரத்தல்: தணிக்கையா்ருககும், 
்பணியா்ரகைளுககும் இ்ை்ய ்த்வயற்ை 
்மைாதல தவிரககைப்படுகிைது.

5. கணக்மகடுகள் திருத்தப்படோது:  ஆண்டு 
மு டி ்ந த  பி ை ் கை  இ த் த ணி க ் கை 
க த ா ை ங கை ப ்ப டு வ த ா ல ,  அ ்ந த  ஆ ண் டு 
ெம்்ப்நதப்படை கைணககுகைள அ்னத்தும் 
திருத்தம் கெய்வது தவிரககைப்படடு விடுகிைது.

6. கோைம் மசமிபபு:  ஆண்டு தணிக்கையில 
்ொத்ன சீைாய்வு ்மைற்ககைாள்ப்படுவதால, 
கு று கி ய  கை ா ல த் தி ல  த ணி க ் கை  ்ப ணி 
முடிககைப்படுகின்ைது.
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கு்்ற்போடுகள்
1. விரிவோன ்பரிசீை்னக்கு வோயபபில்்ை: 

தணிக்கையில விரிவான ்பரி்ொத்ன நைத்த 
முடியாது. என்வ தவறுகைளும், ்மைாெடிகைளும் 
கைண்ைறிய முடிவதில்ல.

2. கோை ்தோமை்தம்:  ஆண்டு முழுவதற்குமைான 
கைணககுகைள ஒ்ை ்நைத்தில தணிக்கை 
கெய்யப்படுவதால கைால தாமைதம் அதிகைமைாகும். 
இதனால அறிக்கை தாககைல கெய்வதில 
கைால தாமைதம் ஏற்்படுகிைது

3. ச்போறுபபு ஏற்றுக் சகோள்வது கடினம்: 
நிறுவனத்தின் கைணககைாண்டு இறுதியில, 
பி ் ை கை ள  மை ற் று ம்  ் மை ா ெ டி கை ள 
கைண்டுபிடித்தவுைன் அதற்கு ்பணியா்ரகைள 
எவரும் க்பாறுபபு ஏற்்பது இல்ல.

4. ்பணியோைரகள் ்பணி சசயயோ்மை: நிதி 
ஆண்டு முடிந்த பின்னமர ்தணிக்்கயர 
நி று வ ன த தி ற் கு  வ ரு ் க ப  பு ரி வ ்த ோ ல் , 
்ப ணி ய ோ ை ர க ள்  ்த ோ ர மீ க  ச ்ப ோ று ப பு ட ன் 
சசயல்்படுவதில்்ை.

[ஈ] இ்ைககோலத் தணிக்க
இரு ஆண்டு தணிக்கைகைளுககு இ்ை்ய 
நிறுவனத்தின் நிதிநி்ல்ய அறி்நது ககைாள் 
அலலது இ்ைககைாலத்தில ஏற்்படை இலா்ப 
நடைத்்த அறி்நதுககைாள் நைத்தப்படும் 
தணிக்கை இ்ைககைாலத் தணிக்கை எனப்படும். 
இ்ைககைால இலா்பஈவு அலலது ்மைலூதியப 
்ப ங கு கை ள  வ ை ங கு வ த ற் கு  நி று மை ங கை ள 
இ்ைககைாலத் தணிக்கை்ய ்மைற்ககைாளகின்ைன. 
இறுதித் தணிக்கை்ய வி்ைவில முடிககை 
இ ் ை க கை ா ல த்  த ணி க ் கை  உ த வு கி ன் ை து . 
இவவ்கையான தணிக்கை்ய க்பரும்்பாலும் 
க்பரிய நிறுவனஙகை்் ்மைற்ககைாளகின்ைன.

சி்றப்பியல்புகள்
1. இரு ஆண்டுகைள தணிக்கைகைளுககு இ்ை்ய 

ந்ைக்பறுகிைது. அதாவது ஆறு மைாதஙகைள 
அலலது அ்ையாண்டு கைால இ்ைகவளியில 
இத்தணிக்கை ்மைற்ககைாள்ப்படுகிைது.

2. இ்ைககைாலத் தணிக்கை ்மைற்ககைாள்ப்படும் 
ந ா ள  வ ் ை யி ல ா ன  அ ் ன த் து 
நைவடிக்கைகை்்யும் உள்ைககியது.

3. இத்தணிக்கையின் ்நாககைம் இ்ைககைால 
்பங கைாதாய ம் அலல து ஒரு கு றி பபிட ை 
்ததியில ்பஙகுகைளின் மைதிபபு ஆகியவற்்ை 
கைணககிடுவது ஆகும்.

4. குறிபபிடை ஆண்டில ஒரு ்பகுதி கைாலத்திற்கைான 
நிதிநி்ல அறிக்கைகைளின் துல்லியம் மற்றும் 
நம்்பகத்தன்ம ஆகிய்ைக்ை அறி்தல்.

�ன்்ைகள்
1. பி்ைக்ையும், மமைோசடிக்ையும் ்தவிரத்தல்: 

பி்ைகைளும், ் மைாெடிகைளும் வி்ைவில எளிதாகை 
கைண்டுபிடிககைப்படடுத் தவிரககைப்படுகின்ைன.

2. வி ய ோ ்ப ோ ர  வ ை ர ச் சி க் கு  உ ்த வு ்த ல் :  ஒ ரு 
ஆ ண் டி ன்  கு றி ப பி ட ை  கை ா ல த் தி ன் 
வியா்பாைத்தின் புளளிவிவைஙகைள, நிதி 
நி்ல்ய அறி்நது ககைாள் நிரவாகைத்திற்கு 
இ த் த ணி க ் கை  உ த வு கி ை து .  அ தி ல 
கைடினத்தன்்மை இருபபின் அத்னக கை்்்நது 
வியா்பாை வ்ரச்சிககு உதவ முடிகிைது.

3. இ்டக்கோை முடிவு சவளியிட உ்தவுகிறது: 
இ்ைககைால ்பஙகைாதாயம் வைஙகுவதற்கு 
இத்தணிக்கை க்பரிதும் உதவுகிைது.

4. ஆண்டுத ்தணிக்்க வி்ரவோக முடித்தல்: 
த ணி க ் கை ய ா ் ர  ஆ ண் டு த்  த ணி க ் கை 
வி்ைவாகை முடித்து, குறுகிய கைாலத்தில 
அறிக்கை ெமைரபபிககை இத்தணிக்கை உதவுகிைது.

5. அ க க்  க ட் டு ப ்ப ோ டு  மு ் ற  மை தி ப பீ டு : 
தணிக்கையா்ருககு அகைககைடடுப்பாடு மு்ை 
மூ ல ம்  மை தி ப பீ டு  க ெ ய் ய ப ்ப டு வ த ா ல 
இ த் த ணி க ் கை  ்ப ய னு ள ் த ா கை வு ம் , 
கதாைரச்சியாகைவும் கெயல்படுத்த உதவுகிைது.

6. ்பணியோைரகளின் அச்ச உணரவு: நிறுவனத்தில 
உள் ்பணியா்ரகைளி்ை்ய ஒரு அச்ெ 
உணர்வ உருவாககுவதால,  ்மைாெடி 
கெய்வது க்பருமை்வு தவிரககைப்படுகிைது.

கு்்ற்போடுகள்
1. ்தணிக்்கயோைருக்கு ்பணிப்பளு அதிகம்: 

இ்ைககைால தணிக்கை மூலம் விரிவான 
த ணி க ் கை  ் மை ற் க கை ா ள ் ப ்ப டு வ த ா ல 
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த ணி க ் கை ய ா ் ரு க கு  ்ப ணி ச் சு ் மை 
அதிகைரிககிைது.

2. கணக்குக்ை திருத்தம் சசயய வோயபபு: 
கைணககுகைள தணிக்கையிைப்படை பின்பு 
்நர்மையற்ை ்பணியா்ரகை்ால கைணககுகைளில 
திருத்தம் கெய்வதற்குரிய வாய்பபுகைள 
அதிகைமைாகை்வ உள்ன.

3. மு ்த ல்  வீ ண ோ கு ்த ல் :  இ ் ை க கை ா ல த் 
தணிக்கையின் மூலம் தவைான இலா்பத்்த 
அ றி வ த ா ல  மு த ல  க த ா ் கை யி லி ரு ்ந து 
இ்ைககைால ்பஙகைாதாயம் வைஙகுவதால 
முதல கதா்கை வீணாகிைது.

2.2.3 ந�ோககத்தின் அடிப்்ப்ையில்
[அ] நி்லயோை தணிக்க
க்பாதுவாகை அ்னத்து நிறுவனஙகைளும் பின்்பற்ைக 
கூடிய தணிக்கை கதாைர்பான விதி மு்ைகைளும், 
கெயலமு்ைகைளும் அைஙகியது நி்லயான 
தணிக்கை ஆகும் இதில தைப்படுத்தப்படை 
அறிவுறுத்தல அைஙகி இருககும். மைாதிரி ் ொத்ன 
மு்ையில இத்தணிக்கை ்மைற்ககைாள்ப்படும். 

[ஆ] இருப்பு நி்லககுறிப்பு தணிக்க
இருபபு நி்லக குறிபபு தணிக்கை அகமைரிககை 
நாடடின் ்பஙகைளிப்பாகும். இருபபு நி்லக குறிபபு 
தணிக்கையில, தணிக்கையா்ரகைள இருபபு 
நி ் ல க கு றி ப பி ல  கை ா ண் பி க கை ப ்ப ட டு ள ் 
மூலதனஙகைள, கைாபபுகைள, கொத்துகைள, க்பாறுபபுகைள 
முதலியவற்்ை ்பரிசில்ன கெய்கின்ைனர. ் மைலும் 
இருபபு நி்லக குறிபபிற்குச் ெம்்ப்நதமைான 
்பத்திைஙகைள, ஆவணஙகைள முதலியன ்பரி்ொத்ன 
கெய்யப்படுகிைது.

இலா்ப நடை கைணககுகை்்்யா மைற்ை 
நைவடிக்கைகை்்்யா ஆழ்்நத ்பரி்ொத்ன 
க ெ ய் வ தி ல ் ல .  இ ரு ப பு  நி ் ல க கு றி ப பு 
தணிக்கையில உள் கூடடுத் கதா்கைகை்்ச் 
ெ ரி ்ப ா ர த் த ல ,  ஆ த ா ை ச்  சீ ட டு  த ணி க ் கை 
் மை ற் க கை ா ள ளு த ல  ் ்ப ா ன் ை  ்ப ணி கை ள 
்மைற்ககைாளவதில்ல.

இவவ்கை தணிக்கை நலல திை்மையான 
அ கை ச் சீ ை ா ய் வு  மு ் ை  அ மு லி ல  உ ள ் 

நிறுவனஙகைளுககும், வியா்பாை நைவடிக்கைகைள 
அதிகைமைாகை உள் நிறுவனஙகைளுககும், கைணககு 
் வ ் ல கை ளு க கு  இ ய ்ந தி ை ங கை ் ் ப 
்பயன்்படுத்தப்படை நிறுவனஙகைளுககும் தகுதி 
க்பற்ை கைணககைா்ரகைள ்வ்லககு நியமைனம் 
கெய்யப்படை நிறுவனஙகைளுககும் க்பாரு்நதும்.

 2.2.4  சில சி்றப்பு நிகழ்வுகளில் 
தணிக்கயின் வ்ககள் :

(அ) உணவகஙகளின் தணிக்க
1. உணவகைஙகைளுககைான ஆவணஙகைள, உணவகைம் 

அ்மைப்பதற்கைான கதாைககை ஆவணஙகை்் 
ஆய்வு கெய்ய ்வண்டும்.

2. கைாககை க்பறுதலகைள, கைாககை கெலுத்தலகைள, 
வாடிக்கையா்ரகைளுககு வைஙகைப்படும் 
்ெ்வகைள ொர்நது ்மைற்ககைாள்ப்படும் 
அ கை ச் சீ ை ா ய் வு  மு ் ை யி ் ன  ஆ ய் வு  
கெய்தல ்வண்டும்.

3. வாடிக்கையா்ரிைமிரு்நது க்பைப்படும் 
க ை ா க கை ம்  மு ் ை ய ா கை  ஏ டு கை ளி ல  ்ப தி வு 
கெய்யப்படடுள்தா என்றும் அவவாறு 
்பதிவு கெய்யப்படடுள் கதா்கை அன்்ை 
வஙகியில கெலுத்தப்படடுள்தா? என ஆய்வு 
கெய்ய ்வண்டும்.

4. கூலி, ெம்்ப்ம், ்பயன்்படுத்தப்பைககூடிய 
க்பாருடகைள வாஙகிய்வ, உணவகைத்திற்கு 
்த்வயான ்பாத்திைஙகைள வாஙகிய்வ, 
ஆகியன  நிறுவனத்தினால நியமிககைப்படை 
ந்பரின் ஒபபுதலுைன் ்மைற்ககைாள்ப்படைதா 
என உறுதிப்படுத்த ்வண்டும்.

5. நி ் ல ய ா ன  க ெ ா த் து க கை ் ் யு ம் , 
ெைககிருபபி்னயும் அவவப்்பாது அலலது 
கு றி ப பி ட ை  கை ா ல  இ ் ை க வ ளி யி ல 
ெ ரி ்ப ா ர க கை ப ்ப ட டு ள ் த ா  எ ன  ஆ ய் வு 
கெய்ய்வண்டும்.

(ஆ) ைருத்துவை்ை தணிக்க
1. மை ரு த் து வ மை ் ன  ஏ ற் ்ப டு த் து வ த ற் கை ா ன 

அைககைடை்்யின் ஆவணஙகைள அலலது 
ெடை்படியான ந்ைமு்ைகை்் பின்்பற்றி 
மைருத்துவமை்ன ஏற்்படுத்தப்படடுள்தா 
என ெரி ்பாரககை ்வண்டும்.
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2. ்நாயாளிகைள ்ெரக்கை, ைசீது வைஙகுதல, 
மைரு்நது க்பாருடகைள வாஙகியது மைற்றும் 
்நாயாளிகைளுககு மைரு்நது வைஙகைப்படும் 
மு ் ை கை ளி ல  ெ ரி ய ா ன  அ கை ச் சீ ை ா ய் வு 
் மை ற் க கை ா ள ் ப ்ப டு கி ை த ா  எ ன  ெ ரி  
்பாரககை ்வண்டும்.

3. மை ரு த் து வ மை ் ன க க கை ன  க ்ப ை ப ்ப டு ம் 
வருமைானஙகை்ான ்நாயாளிகைளிைமிரு்நது 
வசூலிககைப்படும் கைடைணம், நன்ககைா்ை, 
மை ா னி ய ங கை ள  ஆ கி ய ் வ  ெ ரி  ்ப ா ர க கை 
்வண்டும்.

4. அ்னத்து கெலவுகை்்யும் ொன்ைாய்வு 
க ெ ய் ய  ் வ ண் டு ம் .  ஊ ழி ய ர கை ளு க கு 
வைஙகைப்படும் கூலி, ெம்்ப்ம், மைதிபபூதியம், 
இதை கெலவினம் உளளிடை கெலவினஙகைள 
மைருத்துவமை்னயின் க்பாறுப்பான ந்பைால 
ஒபபுதல க்பைப்படடுள்தா என ஆய்வு 
கெய்ய ்வண்டும்.

5. மைருத்துமை்ன நிரவாகைம் தனது ெைககிருபபு, 
நி ் ல  க ெ ா த் து க கை ள ,  க ை ா க கை  இ ரு ப பு 
ஆ கி ய வ ற் ் ை  அ வ வ ப ் ்ப ா து  அ ல ல து 
கு றி ப பி ட ை  கை ா ல  இ ் ை க வ ளி யி ல  ெ ரி 
்ப ா ர க கை ப ்ப ட டு ள ் து  எ ன் ்ப ் த  உ று தி  
கெய்ய ்வண்டும்.

(இ) கல்வி நிறுவை தணிக்க:
1. ்ப ள ளி ,  கை ல லூ ரி கை ள  ் ்ப ா ன் ை  கை ல வி 

நிறுவனத்தி்ன அைககைடை்் ஒப்ப்நதம், 
உள்்மைபபு ஆவணஙகை்்க ககைாண்டு 
ெரி ்பாரககை ்வண்டும்.

2. கை ல வி  நி று வ ன  அ ை க கை ட ை ் ் யி ன் 
்மைலாண்்மைக குழுவின் கூடை அறிக்கை 
மைற்றும் நி்ை்வற்ைப்படை தீரமைானஙகை்் 
ெரி ்பாரககை ்வண்டும்.

3. கைலவி நிறுவனத்தில ந்ைமு்ையில உள் 
அகைச்சீைாய்வு மு்ையி்ன மைதிபபிை ் வண்டும்.

4. மைாணவர ்ெரக்கையின் ்்பாது க்பைப்படும் 
்படிபபு கைடைணம், நன்ககைா்ை, அைசிைமிரு்நது 
க்பைப்படும் மைானியஙகைள மைற்றும் அைசு 
அலலாத அ்மைபபுகைளிைமிரு்நது க்பைப்படும் 
மைானியஙகைள ஆகிய்வ மு்ையாகை கைணககு 

்பதி்வடுகைளில  எழுதப்படடுள்தா?  என 
ெரிப்பாரககை ்வண்டும்

5. கைலவி நிறுவனத்தினால ்மைற்ககைாள்ப்படும் 
ெம்்ப்ம், கைலவி உதவித் கதா்கை வைஙகுதல, 
அ ் ை கை ல ன் ,  பு த் த கை ம்  மை ற் று ம்  எ ழு து 
க ்ப ா ரு ட கை ள  வ ா ங கி ய து  ் ்ப ா ன் ை 
கெலவினஙகைள அ்னத்தும் நிரவாகைத்தின் 
ஒபபுதல க்பற்று கெலவிைப்படடுள்தா? 
என ெரிப்பாரககை ்வண்டும்.

6. கைலவி நிறுவன ்மைலாண்்மையினர தஙகை்து 
நிறுவன அ்ைகைலன்கைள, ஆய்வகைஙகைள, 
வி்்யாடடு ொதனஙகைள, நூலகை புத்தகைஙகைள, 
எழுது க்பாருடகைள ஆகியவற்்ை அவவப்்பாது 
அலலது குறிபபிடை கைால இ்ைகவளியில 
்நரில ெரிப்பாரககை ்வண்டும்.

(ஈ) தி்ையைஙகுகள் தணிக்க:
1. தி்ையைஙகைம் அ்மைககைப்படடிருப்பதற்குரிய 

ஆவணஙகை்் ஆய்வு கெய்ய ்வண்டும்.
2. தி்ையைஙகில விற்்ப்ன கெய்யப்படும் 

நு்ைவுச் சீடடு, நு்ைவுச் சீடடு முன்்பதிவு, 
வி்ம்்பைம் மூலம் க்பைப்படும் வருமைானம், 
சிற்றுண்டி, வாகைன நிறுத்துமிைத்தின் கைடைணம்  
கு றி த் து  ் மை ற் க கை ா ள ் ப ்ப ட டு  வ ரு ம்  
அகைச்சீைாய்வு மு்ையி்ன ெரி ்பாரககை 
்வண்டும்.

3. நு்ைவுச் சீடடு விற்்ப்ன, வி்ம்்பைம், 
சிற்றுண்டி ொ்ல, வாகைன நிறுத்துமிைம் 
்்பான்ை இனஙகைள மூலம் க்பைப்படும் 
வ ரு மை ா ன ங கை ள  மு ் ை ய ா கை  ்ப தி வு 
கெய்யப்படுகிைதா என்றும் அ்வ அ்னத்தும் 
அன்்ை வஙகிககைணககில கெலுத்தப்படுகிைதா 
என்றும் ெரி ்பாரககை ்வண்டும்.

4. ெம்்ப்ம், தி்ைப்பை வாை்கைக கைடைணம், 
வி்ம்்பைச் கெலவு, ்பழுது்பாரபபு கெலவினம் 
ஆகிய்வ மு்ையாகை கெலவிைப்படடுள்தா? 
கைணககில எழுதப்படடுள்தா? என ெரி 
்பாரககை ்வண்டும்.

5. அ்ைகைலன், ஒளி்பை வீழ்ச்சி, மின்னாககி 
உளளிடை நி்ல கொத்துகை்் அவவப்்பாது 
்நரில ெரி ்பாரககை ்வண்டும்.
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 2.3  ்தோைர் தணிக்கககும் ஆணடுத் தணிக்கககும் உள்்ள நவறு்போடுகள்

வ. 
எண

வவறுபடாடடின் 
அடிப்ப்்

பதடா்ர் தணிக்கை ஆணடுத தணிக்கை

1. தணிக்கையடா்ளர் 
வரு்கை

தணிக்கையடா்ளர் 
நிறுவனததிற்கு அடிககைடி 
வரு்கை தநது, 
கைணககுகை்்ளச் சரிபடார்ப்பது 
பதடா்ர் தணிக்கை

தணிக்கையடா்ளர் ஆணடு 
முடிவில் கைணககுகை்்ள சரி 
படார்ப்பது ஆணடுத 
தணிக்கை

2. தணிக்கை 
வமைற்பகைடாள்்ளல்

இது ஆணடு முழுவதும், 
குறிப்பிட் கைடால 
இ்்பவளிகைளில் 
ந்ததப்படுகின்றது.

கைணககைடாணடு முடிநத பிறகு 
இததணிக்கை 
வமைற்பகைடாள்்ளப்படுகிறது.

3. தணிக்கை 
பணியடா்ளர் 
மு்றயடாகை 
வரு்கை

தணிக்கைப்பணியடா்ளர்கைள் 
ஆணடு முழுவதும் 
பதடா்ர்நது வரு்கை 
புரிகின்றனர்.

கைணககைடாணடு முடிவ்்நத 
பிறகு, தணிக்கை 
பணியடா்ளர்கைள் வரு்கை 
புரிகின்றனர்.

4. ந்வடிக்கைகை்்ள 
சரிபடார்தததல்

ஒவபவடாரு ந்வடிக்கையும் 
ஆவணங்கைளின் 
அடிப்ப்்யில் 
சரிபடார்ககைப்படுகிறது

கைணககைடாணடு முடிவ்்நத 
பிறகு, ந்வடிக்கைகைள் 
சரிபடார்ககைப்படுகிறது

5. தணிக்கை 
பசலவு

அதிகை பசலவு ஏற்படும். கு்றநத பசலவவ ஏற்படும் 
மைற்றும் சிககைனமைடானது.

 2.4 ்தோைர் தணிக்கககும் இ்ைககோல தணிக்கககும் உள்்ள நவறு்போடுகள்

வ. 
எண

வவறுபடாடடின் 
அடிப்ப்்

பதடா்ர் தணிக்கை இ்்ககைடால தணிக்கை

1. வநடாககைம் பி்ைகைள் மைற்றும் 
வமைடாசடிகை்்ளக கைணடு 
பிடிததல் இதன் முககிய 
வநடாககைம் ஆகும்.

பங்குதடாைர்கைளுககு பங்கைடாதடாயம் 
வைங்குவதற்கைடாகை நிறுவனததின் 
இ்்ககைடால இலடாப நட்ங்கை்்ளக 
கைணககிடுதவல முககிய 
வநடாககைமைடாகும்.

2. தணிக்கை 
கைடால அ்ளவு

தணிக்கையடா்ளர் 
மைற்றும் நிறுவனததின் 
வசதிகவகைற்ப ஒரு 
குறிப்பிட் வததி வ்ை 
இததணிக்கை 
வமைற்பகைடாள்்ளப்படுகிறது.

இததணிக்கை, நிறுவனததடாரின் 
அறிவு்ைகைளின் வபரில் ஒரு 
ஆணடின் இ்்யில் இததணிக்கை 
வமைற்பகைடாள்்ளப்படுகிறது.
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3. இருப்படாய்வு
தயடாரிததல்

இருப்படாய்வு 
தயடாரிககைப்படுவதில்்ல. 
ஆனடால் சில 
கைணககுகைளின் 
இருப்புகைள் மைடடும் 
குறிததுக 
பகைடாள்்ளப்படுகிறது.

இருப்படாய்வு குறிப்பிட் கைடாலம் 
முடியும் நடாளில் கைட்டாயமைடாகை 
தயடாரிககைப்படுகிறது.

4. பசடாதது மைற்றும் 
பபடாறுப்புகை்்ள
சரிபடார்தததல்

கைணககைடாணடு இறுதியில் 
பசடாததுகைள் மைற்றும் 
பபடாறுப்புகை்்ளச் சரி 
படார்ககைப்பட் பின்னவை 
இருப்பு நி்லக குறிப்பு 
தயடாரிககைப்படுகிறது.

இ்்ககைடாலத தணிக்கை முடியும் 
வபடாது பசடாததுகைள் மைற்றும் பபடாறுப்புகைள் 
சரிபடார்ககைப்படுகிறது.

தணிக்கை அறிமுகைம், தணிக்கையின் வ்கைகைள், சிறப்பியல்புகைள், அதன் நன்்மைகைள் மைற்றும் 
கு்றபடாடுகைள், பதடா்ர் தணிக்கைககும் ஆணடுத தணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள், இ்்ககைடாலத 
தணிக்கைககும் பதடா்ர் தணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள்.

்போைச சுருககம்

• தனிவோணிகர் கணககு தணிக்க: தனிவடாணிகைரின் அல்லது தனியடார் வடாணிகைததில் ஒருவர் மைடடுவமை 
தனது பசடாநத முதல் ்வதது வியடாபடாைம் பசய்வடார்.  தனிவடாணிகைரின் கைணககுகைள் சட்ப்படியடாகை தணிக்கை 
பசய்ய வவணடியதில்்ல.  ஆனடால் தனிவடாணிகைரின் வியடாபடாைம் பபரிய அ்ளவில் இருககும்வபடாது 
தணிக்கை பசய்வது அவசியமைடாகிறது.

• கூடைோண்ை கணககு தணிக்க: 1932ஆம் ஆணடின் இநதிய கூட்டாண்மை சட்ம் கூட்டாண்மை 
கைணககுகைளின் தணிக்கை்ய கைட்டாயமைடாககைவில்்ல.  தணிக்கை பசய்வதடால் ஏற்படும் நண்மைகைளின் 
அடிப்ப்்யில் பபரும்படாலடான கூட்டாண்மை நிறுவன கைணககுகைள் தகுதியடான தணிக்கையைடால் 
தணிக்கை பசய்யப்படுகிறது.  கூட்டாண்மை நிறுவனததினரு்ன் தணிக்கையடா்ளர் பசய்து பகைடாண் 
ஒப்பநதததின் அடிப்ப்்யில் தணிக்கையடா்ளரின் கை்்மை மைற்றும் பபடாறுப்புகைள் நிர்ணயிககைப்படுகின்றன.

• கூடடுப் ்பஙகு நிறுை தணிக்க: இநதிய நிறுமை சட்ம் 2013 ன்படி கூடடு பங்கு நிறுமை கைணககுகைளின் 
தணிக்கை கைட்டாயமைடாகிறது.   நிறுமைததின் கைணககுகை்்ள தணிக்கை பசய்ய தணிக்கையடா்ள்ை நியமிதது 
அவர் தணிக்கை பசய்து அறிக்கையி்ன உரி்மையடா்ளருககு (பங்குதடாைர்கைளுககு)  பதரிவிககை வவணடும்.  
கூடடு பங்கு நிறுமைததின் தணிக்கையடா்ளரின் உரி்மைகைள், கை்்மைகைள், நியமைனம், அவர்கைளின் ஊதியம் 
உள்ளிட் அ்னததும் இநதிய நிறுமை சட்ததில் பதரிவிககைப்படடுள்்ளது.

க்லச ்்சோறகள்
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• பதடா்ர் தணிக்கை: ஆணடு முழுவதும் தணிக்கையடா்ளைடால் பதடா்ர்நது வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் 
தணிக்கை.

• ஆணடுத தணிக்கை அல்லது குறிப்பிட் கைடாலததணிக்கை: ஒவபவடாரு நிதி ஆணடு இறுதியில் 
கைணககுகைள் முடிககைப்பட் பின்னர் வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் தணிக்கை.

• இ்்ககைடாலததணிக்கை: இரு ஆணடு தணிக்கைககு இ்்வய வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் தணிக்கை. 
இது இ்்ககைடால பங்கைடாதடாயம் கைணககிடுவதற்கைடாகை ந்ததப்படுகிறது.

• சிறப்பு நிகைழ்ச்சித தணிக்கை: இயல்பு நி்ல தணிக்கை இல்லடாத படசததில் ஒரு வத்வயின் 
அடிப்ப்்யில் வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் தணிக்கை.

• நி்லயடான தணிக்கை: சிறப்படான அகைச்சீைடாய்வு வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் படசததில் ஒரு சில ந்வடிக்கைகை்்ளத 
வதர்நபதடுதது முழு்மையடான தணிக்கை பசய்வது.

• இருப்பு நி்லககுறிப்பு தணிக்கை: தணிக்கையடா்ளர் இருப்பு நி்லக குறிப்பில் உள்்ள முதல், 
பபடாறுப்புகைள், கைடாப்பும் ஒதுககீடும் மைற்றும் பசடாததுகைள் மைற்றும் இதை இனங்கை்்ள தணிக்கை பசய்வது.

  விைோககள்

I.  ்சரியோை வி்ை்யத் நதர்்ந்தடுத்து எழுதுக
1. எவவ்கை வடாணிகை அ்மைப்பில் தணிக்கை என்பது 

கைட்டாயமைடானது 
அ) தனி வடாணிகைர் 
ஆ) கூட்டாண்மை

இ) கூடடுபங்கு நிறுமைம்
ஈ) அறககைட்்்ள

2. தணிக்கையடா்ளர் ஆணடு முழுவதும் எல்லடா ந்வடிக்கைகை்்ளயும் பதடா்ர்நது 
சரிபடார்ககும் தணிக்கை
அ. இ்்ககைடாலத தணிக்கை
ஆ. பதடா்ர் தணிக்கை
இ. இருப்பு நி்லக குறிப்பு தணிக்கை
ஈ. சிறப்புத தணிக்கை

3. __________ தணிக்கை கூட்டாளிகைளின் வமைடாதல்கை்்ள தீர்ககைவும் கைணககுகை்்ள சரி 
பசய்யவும் உதவுகிறது.
அ) தனி வடாணிகைர்
ஆ) கூட்டாண்மை

இ) கூடடுபங்கு நிறுமைம்
ஈ) அறககைட்்்ள

4. ________ எனும் நபர் தனிப்பட் மு்றயில் உரி்மையடா்ளைடாகைவும், வமைலடாண்மை 
பசய்வைடாகைவும் கைடடுபடுததுபவைடாகைவும் உள்்ள வியடாபடாை அ்மைப்பு. 
அ) தனி வடாணிகைர் 
ஆ) கூட்டாளி

இ) இயககுநர் 
ஈ) அறககைட்்்ளயடா்ளர்

5. நிதி ஆணடு முடிநத பிறகு தணிக்கை பசய்யப்படும் தணிக்கை _________ 
அ்ைககைப்படும்
அ. ஆணடு தணிக்கை
ஆ. பதடா்ர் தணிக்கை

இ. இருப்பு நி்ல குறிப்பு தணிக்கை
ஈ. சிறப்பு தணிக்கை
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6. குறிப்பிட் கைடாலத தணிக்கை என்று அ்ைககைப்படுவது _________
அ. சிறப்புத தணிக்கை
ஆ. பதடா்ர் தணிக்கை
இ. இருப்பு நி்லக குறிப்பு தணிக்கை
ஈ. ஆணடுத தணிக்கை 

7. இைணடு ஆணடுகைளுககி்்வய ந்்பபறும் தணிக்கை _________  
எனப்படும்
அ. சிறப்புத தணிக்கை
ஆ. பதடா்ர் தணிக்கை
இ. இ்்ககைடாலததணிக்கை
ஈ. ஆணடுத தணிக்கை

8. இருப்பு நி்லக குறிப்புத தணிக்கை _________ நடாடடின் பங்கைளிப்படாகும்
அ. இநதியடா
ஆ. சீனடா
இ. இங்கிலடாநது
ஈ. அபமைரிககைடா

9. ________ தணிக்கை கு்றநத ந்வடிக்கைகைள் பகைடாண் சிறு நிறுவனங்கைளுககு 
மைடடும் ஏற்றது
அ. பதடா்ர் தணிக்கை 
ஆ. ஆணடுததணிக்கை
இ. இ்்ககைடாலத தணிக்கை
ஈ. இயககைம் சடார்நத தணிக்கை

10. __________ நிறுமைததின் அடிப்ப்் ஆவணமைடாகும்.
அ) கூட்டாண்மை ஒப்படாவணம்  ஆ) அ்மைப்பு மு்றவயடு
இ) சங்கை ந்்மு்ற விதிகைள்  ஈ) அறககைட்்்ள ஒப்படாவனம்

வி்்கைள் 1. (இ) 2. (ஆ) 3. (ஆ) 4. (அ) 5. (அ) 6. (ஈ) 7. (இ)  8.  (ஈ)  9. (ஆ) 10. (ஆ)

II. குறு விைோககள்
1. தணிக்கையின் வ்கைகைள் யடா்வ?
2. பதடா்ர் தணிக்கை என்றடால் என்ன?
3. ஆணடுத தணிக்கை என்றடால் 

என்ன?
4. இ்்ககைடாலத தணிக்கையின் 

வநடாககைங்கைள் யடா்வ?

5. இருப்பு நி்லக குறிப்பு தணிக்கை 
என்றடால் என்ன?

6. தனிவடாணிகைர் என்பர் யடார்?
7.  கூடடு பங்கு நிறுமை தணிக்கை 

கைட்டாயமைடாககைப்படடுள்்ளது ஏன்?

III. சிறு விைோககள்
1. பதடா்ர் தணிக்கையின் 

சிறப்பியல்புகைள் யடா்வ?
2. ஆணடு தணிக்கையின் நன்்மை, 

கு்றகைள் யடா்வ?
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3. இ்்ககைடாலத தணிக்கையின் 
சிறப்பியல்புகை்்ள வி்ளககுகை?

4. இ்்ககைடாலத தணிக்கையின் 
கு்றபடாடுகைள் யடா்வ?

5. தனி வடாணிகை தணிக்கையினடால் 
ஏற்படும் நன்்மைகைள் யடாது?

6. தணிக்கையடா்ளர் நியமைனததி்ன 
எவவடாறு சரிபடார்ப்படார் என்ப்த 
சுருககைமைடாகை வி்ளககுகை.

IV. கடடு்ை விைோககள்
1. தணிக்கையின் பல்வவறு 

வ்கைகை்்ள வி்ளககுகை
2. பதடா்ர் தணிக்கையின் பபடாருள் தநது 

அதன் நன்்மைகைள், கு்றபடாடுகை்்ள 
வி்ளககுகை?

3. ஆணடுத தணிக்கையின் 
பபடாருள் தநது அதன் நன்்மைகைள் 
கு்றபடாடுகை்்ள வி்ளககுகை?

4. இ்்ககைடாலத தணிக்கை 
பபடாருள் தநது அதன் நன்்மைகைள், 
கு்றபடாடுகை்்ள வி்ளககுகை?

5. வி்ளககுகை:
அ. இருப்பு நி்லக குறிப்புத தணிக்கை
ஆ. நி்லயடான தணிக்கை

6. சிறப்பு பணிகைளின்  அடிப்ப்்யில் 
அ்மைநத நிறுவனங்கைளின் தணிக்கை 
பற்றி விவரி

7.  பதடா்ர் தணிக்கைககும் ஆணடுத 
தணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள் 
யடா்வ?

8. இ்்ககைடால தணிக்கைககும் பதடா்ர் 
தணிக்கைககும் உள்்ள வவறுபடாடுகைள் 
யடா்வ?

9. கூட்டாண்மை கைணககுகைள் 
தணிக்கை பசய்வதடால் ஏற்படும் 
பயன்கை்்ள சுருககைமைடாகை விவரி.

10. பின்வரும் கைணககுகைள் தணிக்கை 
பசய்வதன் பகைடாள்்கைகை்்ள விவடாதிககை 
• கூட்டாண்மை, 
• கூடடுபங்கு நிறுமைம், 
• தனி வடாணிகைம்,

11. சிறுகுறிப்பு வ்ைகை 
அ.  கூட்டாண்மை நிறுவனததணிக்கை

 ஆ. கூடடுபங்கு நிறுமைததணிக்கை
12. கூடடு பங்கு நிறுமை தணிக்கையின் 

நன்்மைகைள் யடா்வ?
13. தணிக்கை வமைற்பகைடாள்வதற்கு முன் 

பல்வவறு ஆவணங்கை்்ள படிககை 
வவணடும் – விவடாதிககை.

14. தணிக்கை பணி வமைற்பகைடாள்்ளப்படும் 
முன் கைவனிககைவவணடிய்வகை்்ள 
வி்ளககுகை.

நைறநகோள் நூல்கள் 
1.  Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr. J.Sankari, Sai Selva Publishers & Distributors.
2.  Practical Auditing – Dr. Radha
3.  Audit ng Principles and Practices – Pradeepkumar, Baldev Sachdeva & Jagwant 

Singh, Kalyani Publishers.
4.  Principles and Practice of Auditing - Dinkar Pagare, Sultan Chand & Sons.
5.  Practical Auditing - K. Sundar & K. Pari

Chapter 2.indd   39 02/05/2022   18:54:24

www.tntextbooks.in



40 தணிக்கை திட்டமிடுதல்

கற்றல் ந�ோககஙகள் 

• இப்பாடத்தை கற்ற பி்றகு தைணிக்க திடடமிடுதைலின் ப்பாருள், நன்்மைகள் 
மைறறும் ்பாதிககின்்ற கபாரணிக்ை புரிந்துகபகபாள்ை முடியும்.

•  இப்பாடத்தை கற்ற பி்றகு, தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் ப்பாருள், இயல்புகள்,  
நநபாககஙகள், உள்ைடககஙகள், நன்்மைகள் மைறறும் தீ்மை்ை 
புரிந்துகபகபாள்ை முடியும்.

• இப்பாடத்தை ்டிததை பி்றகு, சீரியத தைணிக்கயின் ப்பாருள், நன்்மைகள் 
மைறறும் தீ்மைக்ை புரிந்துக பகபாள்ை முடியும்.

• இப்பாடத்தை ் டிததை பி்றகு, ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வின் ப்பாருள், ் யன்்டுததுதைல், 
நன்்மைகள் மைறறும் தீ்மைக்ை புரிந்துக பகபாள்ை முடியும்.

• இப்பாடத்தை கற்ற பி்றகு, ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வில் தைணிக்கயரின் 
கட்மைக்ை புரிந்துக பகபாள்ை முடியும்.

 3.1  தணிக்க திட்டமிடுதல்

3.1.1 அறிமுகம்
தணிக்கை என்பது ததொழில்மு்ை சே்ை்ை 
ைொடிக்கைைொளருககு ைழங்குைது எனலொம். 
இசசே்ையில் கைணககிைல், நிதி மற்றும் பிை 
நடைடிக்கைகைள் விமர்சிப்பதுடன ததொடர்பு்டைது 
ஆகும். தணிக்கை ததொடங்குைதற்கு முன, ஒரு 
தணிக்கைைர் கைண்டிப்பொகை நல்ல மு்ையில் 
த ை ொ ர்  த ே ய த ல்  ச ை ண் டு ம் .  த ணி க ் கை 
த ை ொ ரி ப ்ப ொ ன து  த ணி க ் கை  தி ட ட மி டு த ல் , 
தணிக்கை பூர்ைொங்கை தைொரிபபுகைள், தணிக்கை 
நிகைழ்சசிநிரல், தணிக்கை குறிபபு புததகைம், 
த ணி க ் கை  ை ் ர வு த த ொ ள் கை ள் ,  த ணி க ் கை 

ேொனறுகைள், புதிை தணிக்கை ததொடங்குதல், 
சேொத்னச சீரொயவு மற்றும் ைழககைமொன 
சேொத்ன ஆகிை அ்னததும் உள்ளடககிைது.

3.1.2 தணிக்க திட்டமிடுதலின் ப�ோருள் 
தணிக்கை திடடமிடுதல் என்பது தணிக்கை்ை 
திைம்்பட குறிபபிடட கைொலததிற்குள் முடிப்பதொகும். 
தணிக்கை திடடமிடுதல் தேைல்மு்ைைொனது 
முனகூடடிசை முடிவு தேயைதொகும். எனன 
த ே ய ை ப ்ப ட ச ை ண் டு ம் ,  ை ொ ர ொ ல் 
தேயைப்படசைண்டும், எவைொறு தேயதல் 
சைண்டும் மற்றும் எபத்பொழுது தணிக்கைைர் 
திை்மைொகை மற்றும் ்பைனுள்ள ை்கையில் 
தணிக்கை சை்ல்ை நி்ைசைற்றுைதொகும்.

3 தைணிக்க திடடமிடுதைல்அலகு

நி்ைவு கூ்றல்
முந்தை ்பொடததில், ்பல்சைறு தணிக்கையின த்பொருள், சிைபபிைல்புகைள், நன்மகைள், 
மற்றும் கு்ை்பொடுகை்ள குறிதது நொம் ்பயினசைொம்.
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ம ற் று ம்  பி ை  ை ல் லு ந ர் கை ள்  இ ் ட ச ை 
ஒருங்கி்ணபபு கி்டககைபத்பறுகிைது.

5. தணிக்கை வே்ை்ை சிறப்பாகை செயதல்:
த ணி க ் கை  தி ட ட மி டு த ல ொ ல்  த ர ம ொ ன 
த ணி க ் கை ப  ்ப ணி  வி ் ர ை ொ கை  ம ற் று ம் 
துல்லிைமொகை தணிக்கை நி்ைசைற்ைம் 
தேயைமுடியும்.

3.1.4  தணிக்க திட்டமிடுத்ை 
�ோதிககின்்ற கோரணிகள்

தணிக்கை திடடமிடுதல் தைொர் தேயயும் ச்பொது 
கீழ்கைண்ட கைொரணிகை்ள கைைனததில் தகைொள்ள 
சைண்டும்:
• நி று ை ன த தி ன  அ ள வு  ம ற் று ம்  அ த ன 

நடைடிக்கைகைளின தன்ம.
• கைணககிைல் மு்ைகைள், அகைககைடடுப்பொடு 

மற்றும் தரநி்ல பின்பற்றுைது.
• நிறுைனம் தேைல்்படும் சூழல்.
• ைொடிக்கைைொளருடன முந்தை அனு்பைம். 
• ைொடிக்கைைொளர் தேயயும் ைணிகைத்த 

்பற்றிை அறிவு.

 3.2. தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்

3.2.1 ப�ோருள்
ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் என்பது தணிக்கை 
உதவிைொளர்கைளொல் தேயைப்படும் ்பணி்ை 
குறிககும், தணிக்கைைொளரொல் ைடிை்மககைப்படட 
விரிைொகை, எழுதப்படட அறிக்கைைொகும், தணிக்கை 
்பணிைொளர்கைளுககைொன ்பணி, அறிவுறுததல் 
மற்றும் ைழிநடததுதல் ஆகிைைற்றின கைொல 
அள்ை குறிபபிடுகிைது. சுருககைமொகை, தணிக்கைத 

தணிக்கைைர் ைொடிக்கைைரின ைணிகைத்த 
்பற்றிை அறிவு த்பற்று தணிக்கை்ை திடடமிடுதல் 
சைண்டும். ஏற்தகைனசை குறிபபிடட கைொலததிற்குள் 
்பல்சைறு்படட தணிக்கை சை்ல்ை மு்ைைொகை 
நி்ைசைற்ை இது உதவுகிைது. இது தரமொன 
தணிக்கை சை்ல்ை அதிகைரிககை தேயகிைது. 
தணிக்கை திடடமிடுதலுககு ைொடிக்கைை்ர 
்பற்றிை முழு அறிவு சத்ைைொகும். குறிப்பொகை 
ைொடிக்கைைரின கைணககிைல் மு்ைகைள் மற்றும் 
தகைொள்்கைகைள், அகைககைடடுப்பொடு ந்டமு்ைகைள் 
மற்றும் ஒருங்கி்ணபபு ஆகிை்ை தணிக்கை 
சை்ல தேயை சத்ைைொகும். தணிக்கை 
திடடமொனது மிகைவும் தநகிழ்வு்டைதொகை அல்லது 
ச த ் ை ப ்ப டு ம் ச ்ப ொ து  த ணி க ் கை ை ர ொ ல் 
திருததப்படுதல் சைண்டும்.

3.1.3  தணிக்க திட்டமிடுதலின் 
�யன்கள் அல்ைது �ன்்மைகள்

ஒரு திை்மைொன மற்றும் ்பைனுள்ள தணிக்கை 
திடடமிடுதலொல் கி்டககைபத்பறும் நன்மகைள் 
பினைருமொறு:

1. வ�பாககைஙகைள் நி்றவேறறம்: 
தணிக்கை திடடமிடுதல் தணிக்கையின 
ச ந ொ க கை ங் கை ் ள  ே ரி ை ொ கை  நி ் ை ச ை ற் ை 
உதவுகிைது. சமலும் இது முககிைமொன 
்பகுதிகைளில் அதிகை கைைனம் தேலுதத முடிகிைது.

2. பிரசெ்ைகை்ை அ்ைைபாைம் கைபாணுதல்:
ஒரு நல்ல மு்ையில் ை்ரைப்படட மற்றும் 
நிறுைப்படட தணிக்கை திடடமிடுதலில் 
பிரசே்னகை்ள அ்டைொளம் கைொண முடியும்.

3. குறிதத வ�ரததில் வே்ை நி்றவு:
தணிக்கை திடடமிடுதலொல் தணிக்கை சை்ல 
குறிதத சநரததில் நி்ைவு மற்றும் முககிை 
்பகுதி விடு்படுைதில்்ல. இதனொல் சமலும் 
அ்னதது முககிை ்பகுதிகைள்மீது நிர்ைொகைம் 
அதிகை கைைனம் தேலுதத முடியும்.

4. ஒருஙகி்ைபபு கி்ைககைப ச்றுதல்:
த ணி க ் கை  தி ட ட மி டு த ல ொ ல்  த ணி க ் கை 
சை்ல்ை தேயயும் தணிக்கைைர்கைள் 

என்ை
எப�டி

எஙநக
ஏன்

எபப�ோழுது
?

யோர்
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சை்ல்ை முடிககை சைண்டிை சநரம் மற்றும் 
மு்ை்ை குறிபபிடுகிைது.

3.2.4  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
ந�ோககஙகள்

தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின சநொககைங்கைள் 
பினைருமொறு:

1. தணிக்கை உதவிைொளர்கைளுககு ததளிைொன 
ைழிமு்ைகை்ள ைழங்குைதற்கும், ்பணியின 
இைல்்்ப குறிபபிடுைசதொடு ஒவதைொரு 
்பணி்ையும் நி்ைவு தேயைதற்கைொன கைொல 
அள்ை நிர்ணயிககைவும் உதவுகிைது.

2. இது தணிக்கைப ்பணிகைளில் ்பல்சைறு 
்பகுதிகைளுககி்டசை ஒருங்கி்ணபபுககு 
உதவுகிைது.

3. தணிக்கை ்பணி ஒசர மொதிரிைொகை நி்ைசைறும். 
சமலும் சை்ல நகைல் மற்றும் திரும்்ப திரும்்ப 
சை்ல ஆகிை்ை தவிர்ககைப்படுகிைது.

4. தணிக்கை குழுவில் நிைொைமொன சை்ல 
ஒதுககீட்டப த்பறுைதற்கு முடிகிைது.

5. ஒ வ த ை ொ ரு  த ணி க ் கை  உ த வி ை ொ ள ரி ன 
த ்ப ொ று ப பு  ம ற் று ம்  ்ப தி ல்  த ே ொ ல் லு ம் 
த்பொறுப்்பயும் நிர்ணைம் தேயைமுடிகிைது.

6. எதிர்கைொலததில் தணிக்கைக திடடத்த 
திடடமிடுைதற்கைொன ஒரு ைழிகைொடடிைொகை 
தேைல்்படுகிைது.

7. தணிக்கை ்பணிகைள், மு்ைகைள் அல்லது 
ந்டமு்ைகை்ள நி்ைவு தேயயும் சததி, 
தணிக்கைப ்பணி்ை நி்ைசைற்றிைதில் 
ஈடு்படட ந்பர்கைள் ஆகிைைற்்ை எதிர்கைொலததில் 
ஆதொரமொகைக கைொடடுைதற்கு உதவுகிைது.

3.2.5  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
உள்்ள்டககஙகள் 

தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின உள்ளடககைங்கைள்  
பினைருமொறு:

1. ைொடிக்கைைொளர் த்பைர்.
2. ைொடிக்கைைொளரின நடைடிக்கைகைள் மற்றும் 

விைொ்பொரததின தன்ம.

்பணி்ை திடடமிடுதல், இைககுதல் மற்றும் 
கைடடுப்படுததும் கைருவிைொகும். 

ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் என்பது 
தணிக்கைப ்பணியின விரிைொன திடடமொகும். 
இது தணிக்கை்ை மிகைவும் திை்மைொகை நடததும் 
ைழிமு்ைகை்ள குறிபபிடுகிைது. தணிக்கை 
ததொடககைததில் இருநது தணிக்கை முடிவுககு 
ைரும்ை்ர தணிக்கைைருககு தணிக்கை முழு 
தேைல்மு்ை்ையும் சகைொடிடடுக கைொடடுகிைது. 
தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் த்பொதுைொகை தணிக்கை 
குறிபபு புததகைததில் அடங்கியுள்ளது.

3.2.2 வ்ரவிைககணம்
ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி நிர்ல வ்ரபாசிரிைர் 
செகஸ் பினைருமொறு ை்ரைறுததுள்ளொர்: 
“தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் என்பது தணிக்கைத 
திடடததின விரிைொன திடடமொகும். ஒவதைொரு 
த ்ப ொ ரு ் ள  ே ரி ்ப ொ ர் த து  ம ற் று ம்  நி தி 
அறிக்கைகை்ள ேரி்பொர்ததலுககும், மதிபபீடடு 
சநரத்த சத்ைப்படுைதற்கும் பின்பற்ை 
சைண்டிை ந்டமு்ைகை்ள குறிபபிடுகிைது.”

3.2.3  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
சி்றபபியல்புகள் அல்ைது 
குண�ைன்கள்

ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின சிைபபிைல்புகைள் 
பினைருமொறு இருககைலொம்:

1. தணிக்கை சமலும் திைம்்பட தேைல்்படுைதற்கைொன 
ந்டமு்ைகைளின ததொகுப்பொகும்.

2. இது தணிக்கைைொளரொல் ைடிை்மககைப்படட 
எழுதப்படட திடடமொகும்.

3. இது தணிக்கை ்பணியின தேைல் திடடம் 
ஆகும்.

4. இது தணிக்கை ஊழிைர்கைளின திை்மகை்ள 
அடிப்ப்டைொகைக தகைொண்டு ்பணி ஒப்ப்டவு 
தேயயும் சை்ல்ை எளிதொககுகிைது.

5. இது தணிக்கை ்பணி தேயைப்படுைதற்கு 
எதிர்கைொலததில் ேொனறுகைளொகை தேைல்்படுகிைது.

6. இது தணிக்கை ஊழிைர்கைளொல் தேயைப்பட 
ச ை ண் டி ை  ்ப ணி ் ை  கு றி ப பி டு கி ை து , 
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3. அகைசசேொத்ன மு்ை ்பரிசீல்ன.
4. தணிக்கை ்பணி ஆரம்பிககைப்படும் சததி.
5. தணிக்கை ்பணியின கைொலம்.
6. ைொடிக்கைைொளர் பின்பற்றும் கைணககிைல் 

மு்ைகைள்.
7. முந்தை தணிக்கைைொளரின அறிக்கை்ை 

ஆரொயதல்.
8. முந்தை தணிக்கை அறிக்கையில் எழுபபிை 

கை ரு த து கை ள் ,  அ றி வு று த த ல்  அ ல் ல து 
ஆடசே்ப்னகை்ள மீண்டும் ஆயவு தேயதல். 

9. ்பல்சைறு ச்பசரடடு கைணககுகைள் மற்றும் 
து்ண புததகைங்கை்ள ஆரொயதல்.

10.  ேடடபூர்ைமொன புததகைங்கைள் மற்றும் ்பதிவுகைள், 
இ ல ொ ்ப ந ட ட  கை ண க கு  ம ற் று ம்  இ ரு ப பு 
நி்லககுறிபபு ஆரொயதல்.

3.2.6  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
வ்ககள்

1. ச்பாது அல்ைது நி்ைைபாை தணிக்கை 
நிகைழ்சசி நிரல்:
இது அ்னதது தணிக்கைகைளுககும் த்பொது 
ைழிகைொடடுதல்கை்ளக தகைொண்ட ஒரு தணிக்கை 
நிகைழ்சசி நிர்ல குறிககிைது.

2. குறிபபிடை அல்ைது ச�கிழ்ேபாை தணிக்கை 
நிகைழ்சசி நிரல்:
தகைொள்முதல், ேரககு, ேரககு கைடடுப்பொடு, 
உற்்பததிகைடடுப்பொடு ச்பொனை சில குறிபபிடட 
த ே ை ல் ்ப ொ ட டு ப  ்ப கு தி கை ளு க கு 
ைடிை்மககைப்படட ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி 
நிர்ல இது குறிககிைது

3.2.7  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
�ன்்மைகள்

ஒரு தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின நன்மகைள் 
பினைருமொறு:
1. ெதிபபீடு ெறறும் வே்ைப ்கிர்விககு 

உதவுகிறது:
தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின மூலம் தணிக்கை 
ச ை ் ல ் ை  மு ன கூ ட டி ச ை  ம தி ப பி ட 
உ த வு கி ை து .  ச ம லு ம்  த ணி க ் கை 

்பணிைொளர்கைளுககு அைர்கைளின திை்ம்ை 
அடிப்ப்டைொகைகதகைொண்டு சை்லப்பகிர்வு 
தேயை உதவுகிைது.

2. ச்பாறுப்் நிர்ைைம் செயை முடிகிறது:
இது சை்லகைளின எல்்ல்ை ததளிைொகை 
ை ் ர ை று ப ்ப த ன  மூ ல ம்  த ணி க ் கை 
உதவிைொளர்கைளின த்பொறுப்்ப உறுதிப்படுதத 
உதவுகிைது.

3. எதிர்கைபாை திடைமிை உதவுகிறது:
அடுதத ஆண்டுககைொன தணிக்கைத திடடத்தத 
திடடமிடுைதற்கைொன அடிப்ப்டைொகை தணிக்கை 
நிகைழ்சசி நிரல் தேைல்்படுகிைது.

4. ஒரு ேழிகைபாடடிைபாகை செைல்்டுகிறது:
அ டு த த டு த த  ஆ ண் டு கை ளி ல்  த ணி க ் கை 
சை்ல்ை தேைல்்படுததுைதில் தணிக்கை 
ஊழிைர்கைளுககைொன சிைநத ைழிகைொடடிைொகை 
இது தேைல்்படுகிைது.

5. ெதிபபுமிககை ெபான்றுகைள்:
குறிபபிடட சை்ல்ைச தேயதைர்கைளின 
ஆரம்்பகைடடங்கைள் அதனுடன இ்ணககைப்படடு 
சை்ல தேயததற்கு ஒரு ஆதொரமொகை இது 
த ே ை ல் ்ப டு கி ை து .  த ணி க ் கை ை ொ ள ர் கை ள் 
கைைனககு்ைைொகை தேைல்்படடொர்கைள் எனை 
ச்பொது தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் அவைொறு 
இல்்ல எனறு ஒரு ஆதொரமொகை விளங்குகிைது.

6. சீரபாை தன்்ெ: 
ஒவதைொரு ஆண்டும் அசத ்பணி ந்டத்பறும் 
ச்பொது தணிக்கை சை்லயில் சீரொன தன்ம்ை 
ைழங்குகிைது.

7. சதபாைர்சசி:
ஒரு தணிக்கை ஊழிைர் விடுமு்ையில் 
தேனைொல் மற்ைைர்கைள் தணிக்கை நிகைழ்சசி 
நிரல் குறிபபிடுைதன மூலம் ்பணி்ை ததொடர 
மு டி யு ம் ,  எ ன ச ை ,  த ணி க ் கை  நி கை ழ் ச சி 
நி ர ல்  மூ ல ம்  ச ை ் ல  த த ொ ட ர் ச சி ை ொ கை 
ந்டத்பறுகிைது.

8. ஒருஙகி்ைபபு:
இது ஒருங்கி்ணபபு ைேதிகை்ள ைழங்குகிைது 
மற்றும் தணிக்கை ஊழிைர்கை்ள சமற்்பொர்்ை 
தேயை உதவுகிைது.
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3.2.8  தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 
கு்்ற�ோடுகள்

முனனசர தீர்மொனிககைப்படட தணிக்கை நிகைழ்சசி 
நிரலின்படி தணிக்கை நடததுைதன மூலம் 
அனு்பைததொல் த்பைககூடிை கு்ை்பொடுகைள் 
பினைருமொறு:
1. இைந்திரததன்்ெ:

தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலின அடிப்ப்டயில் 
ஒ வ த ை ொ ரு  ஆ ண் டு ம்  த ணி க ் கை ப ்ப ணி 
ந்டத்பறும்ச்பொது, தணிக்கைைொளர் மற்றும் 
தணிக்கை ஊழிைர்கைளுககு தைறுபபு மற்றும் 
ேலிபபு ஏற்்படுகிைது.

2. ்ணியில் தரம் இன்்ெ:
தணிக்கை ஊழிைர்கைள் ்பணிககு எநததைொரு 
தரநி்ல்ையும் ்பரொமரிப்பதற்கு ்பதிலொகை 
குறிதத சநரததில் சை்ல்ை முடிககை அதிகை 
ஆர்ைமொகை இருப்பொர்கைள்.

3. புதிை முைறசியின்்ெ: 
தணிக்கை ஊழிைர்கைள் தொங்கைளொகை தேொநத 
முடி்ை எடுககை முடிைொது. சமலும் அைர்கைள் 
தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலுககு இணங்கை 
கை ட ட ொ ை ்ப டு த த ்ப டு கி ன ை ன ர் .  எ ன ச ை , 

திை்மைொன தணிக்கை எழுததர் தனது 
புதிை முைற்சி மற்றும் ஆர்ைத்த ்பரிநது்ர 
தேயைதில்்ல.

4. ச�கிழ்வின்்ெ:
ஒரு கைடு்மைொன மற்றும் தநகிழ்ைற்ை 
தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரல் அ்னதது ை்கை 
ைணிகைங்கைளுககும் த்பொருநதொது. தணிக்கை 
சநரததினச்பொது ேரி்பொர்ககைப்பட சைண்டிை 
புதிை ்பகுதிகைள் தணிக்கை நிகைழ்சசி நிரலில் 
திருததப்படவில்்லதைனில், அதத்கைை 
்ப கு தி கை ள்  த ணி க ் கை யி ல்  இ ரு ந து 
தபபிககைலொம்.

5. திற்ெைறற ் ணிைபாைர்கைளுககைபாை தஙகுமிைம்:
திை்மைற்ை தணிக்கை ்பணிைொளர்கைள் தங்கைள் 
தைறுகை்ளசைொ அல்லது ்பலவீனத்தசைொ 
ம ் ை த து வி டு கி ை ொ ர் கை ள் .  எ ன ச ை ,  இ து 
திை்மைற்ை தணிக்கை ்பணிைொளர்கைளுககு 
தங்குமிடமொகை திகைழ்கிைது.

6. ச்பாருததமின்்ெ:
முனனசர நிர்ணயிககைப்படட தணிக்கை நிகைழ்சசி 
நிரல் சிறிை ைணிகை நிறுைனங்கைளுககு ஏற்ைது 
அல்ல.

தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் �ன்்மைகள் மைறறும் கு்்ற�ோடுகளின் சுருககம்
நன்்மைகள் கு்்ற்பாடுகள்

1.  மைதிபபீடு மைறறும் நே்லப்கிர்வுககு 
உதைவுகி்றது 1. இயந்திரததைன்்மை 

2.  ப்பாறுப்் நிர்்ணயம் ப�ய்ய முடிகி்றது 2. ்ணியில் தைரம் இன்்மை
3. எதிர்கபால திடடமிட உதைவுகி்றது 3. புதிய முயறசியின்்மை
4. ஒரு ேழிகபாடடியபாக ப�யல்்டுகி்றது 4. பநகிழ்வின்்மை

5. மைதிபபு மிகக �பான்றுகள் 5.  தி்ற்மையற்ற 
்ணியபாைர்களுககபாை தைஙகுமிடம் 

6. சீரபாை தைன்்மை 6. ப்பாருததைமின்்மை
7. பதைபாடர்ச்சி —
8. ஒருஙகி்்ணபபு —
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 3.3  சீரியத் தணிக்க 
சீ ரி ை த  த ணி க ் கை  எ ன ்ப து  ஒ ரு  சி ல 
சதர்நததடுககைப்படட ்பரிைர்தத்னகை்ள 
ததொடககைததிலிருநது இறுதி ை்ரயிலொன 
்பரிைர்தத்னகைளின தமொதத ஓடடததி்ன ஆயவு 
தேயத்ல குறிககிைது. சீரிைத தணிக்கை 
தேயயும்ச்பொது,  தணிக்கைைர் அ்னதது 
கைணககிைல் மற்றும் தேைல்்பொடடு அம்ேங்கை்ள 
ததொடககைம் முதல் இறுதி ை்ர மதிப்பொயவு 
தேயகிைொர். இது ஒடடுதமொதத ்பொர்்ைகை்ளயும் 

சதர்நததடுககைப்படட ்பரிைர்தத்னகைளின மூலம் 
த ே ை ல் மு ் ை கை ் ள யு ம்  ம தி ப பி டு ை த ற் கு 
த ணி க ் கை ை ொ ள ரு க கு  உ த வு கி ை து .  ச ை று 
ைொர்த்தகைளில் கூறுைதொனொல், இது கைணககிைல் 
விைரம் துல்லிைமொகை ைர சில சதர்நததடுககைப்படட 
்ப ரி ை ர் த த ் ன கை ள்  மு ழு ் ம ை ொ கை  ஆ ய வு 
தேயைப்படும் ஒரு தணிக்கை மு்ைைொகும். 
அகைககைடடுப்பொடு மு்ை மற்றும் அகைசசேொத்ன 
மு்ை்ை மதிபபீடு தேயை இ்த ஒரு கைருவிைொகை 
தணிக்கைைர் ்கைைொள்கிைொர்.

சீரியத் தணிக்க மு்்றயின் �ன்்மைகள் மைறறும் கு்்ற�ோடுகள் 
நன்்மைகள் கு்்ற்பாடுகள்

1.  தைணிக்கப ்ணி வி்ரேபாக நி்்றவு 1.  தைே்றபாை ப�ய்ல 
நதைர்ந்பதைடுப்தைறகபாை �பாததியம்.

2.  நநரம் மைறறும் ப�லவு ந�மிபபு 2.  சிறிய ேணிக நிறுேைஙகளுககு 
ப்பாருந்தைபாது

3.  க்ணககுகள் தைே்றபாக ்கயபாளுதைலுககு 
எதிரபாக ்பாதுகபாபபு 3. நநபாககமு்்ற இன்்மை

4.  தைணிக்க திடடமிடுதைலுககு உதைவுதைல் 4. உள்ளு்ணர்வு அடிப்்ட மு்்ற
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 3.4 ந�ோத்ைச் சீரோய்வு 
3.4.1 ப�ோருள்

சேொத்னச சீரொயவு என்பது ஒரு த்பரிை அளவு 
்ப ரி ை ர் த த ் ன கை ளி ல்  இ ரு ந து  ஒ ரு  சி ல 
்பரிைர்தத்னகை்ள சதர்நததடுதது சேொத்ன 
தேயைதொகும். ேரி்பொர்ககைப்படடிருககும் ்பதிவுகைள் 
ேரி எனில், தணிக்கைைர் மீதமுள்ள ்பதிவுகைள் 
ே ரி ை ொ ன ் ை  எ ன று  கை ரு த ல ொ ம் .  இ ந த 
நு ட ்ப ம்  ம ொ தி ரி யி ன  ச கை ொ ட ்ப ொ ட ் ட 
அடிப்ப்டைொகைகதகைொண்டது. இங்கு த்பொதுைொகை 
பு ள் ளி வி ை ர ங் கை ள்  மு ் ை ை ொ கை ப 
்பைன்படுததப்படுகிைது. ஆண்டு முழுைதும் 
ஏற்்படுகினை ஒவதைொரு ்பரிைர்தத்ன்ையும் 
தணிக்கை தேயைது சத்ைைற்ை மற்றும் 
தேலவுமிககைது ஆகும். ஆ்கைைொல், தணிக்கைைர் 
அைரது கைருததுககு ஆதரைொன ச்பொதுமொன 
தணிக்கை ஆதொரங்கை்ள த்பறுைதற்கைொகை ஒரு 
சில சதர்நததடுககைப்படட ்பரிைர்தத்னகை்ள 
ேரி்பொர்ககிைொர் மற்றும் ஆயவு தேயகிைொர். 
சேொத்னசசீரொயவு தணிக்கைைர் சை்லயின 
அள்ைக கு்ைககிைது. சேொத்னச சீரொயவில் 
ஆ ய வு  த ே ய ை த ொ ல் ,  த ணி க ் கை ை ர்  அ ை ர் 
ே ரி ்ப ொ ர் க கு ம்  ்ப தி வு கை ் ள  ே ரி  எ ன று 
கைண்டுபிடிததுவிடடொல், சமலும் விரிைொன 
சேொத்ன சமற்தகைொள்ள சத்ையில்்ல.

3.4.2  ந�ோத்ை �ரி�ோர்த்தலின் �யன்�ோடு 
பினைரும் சூழ்நி்லகைளில் சேொத்ன ேரி்பொர்ததல் 
்பைன்படுததப்படுகிைது:

1. ஒசர மொதிரிைொன அல்லது ைழககைமொன 
்பரிைர்தத்னகைளின அளவு அதிகைமொகை 
இருககும்ச்பொது.

2. ்பரிைர்தத்னகைள் அதிகைமொகை இருககும்ச்பொது.
3. கைணககிைல் கைொலம் முடிை்டநதவுடன 

தணிக்கைைொளர்கைள் வி்ரவில் கைணககுகை்ள 
ேொனைளிககை சைண்டிை நி்லயில் இருககும்ச்பொது.

4. ைொடிக்கைைொளர் அ்மபபின ்பரிைர்தத்னகைளின 
தன்ம ்பற்றி தணிக்கைைொளருககு கைடநதகைொல 
அனு்பைம் இருககும்ச்பொது.

5. அகைககைடடுப்பொடு மற்றும் அகைசசேொத்னைொனது 
திருபதிகைரமொகை இருககும்ச்பொது.

3.4.3 ந�ோத்ைச் சீரோய்வின் �ன்்மைகள் 
சேொத்னச சீரொயவின நன்மகைள் பினைருமொறு:
1. ்ணியின் அை்ேக கு்றககிறது:

ஒரு தணிக்கைைொளரின ்பணி கைணிேமொன 
அளவிற்கு கு்ைககைப்படுகிைது. ஏதனனில் ஒரு 
சில ்பரிைர்தத்னகை்ள அைர் ேரி்பொர்ககிைொர். 
கூடுதல் சநரம் கி்டககைபத்பறுைதொல் 
கைணிேமொன முககிைததுைம் ைொயநத ்பகுதிகைளில் 
கைைனம் தேலுததலொம்.

2. வ�ரம் ெறறும் செைவு கு்றகிறது:
தணிக்கைைொளர் மற்றும் ைொடிக்கைைொளர் 
இருைரின சநரம், தேலவு மற்றும் ஆற்ை்லக 
கு்ைககும் ஒரு கைருவிைொகை சேொத்னச சீரொயவு 
விளங்குகிைது.

3. தணிக்கை வே்ை வி்ரேபாகை முடிததல்:
தணிக்கைைொளர் ஒரு சில அல்லது குறிபபிடட 
்பரிைர்தத்னகை்ள மடடும் சேொத்ன 
தேயைதொல் சை்லைொனது வி்ரைொகை முடிககை 
தணிக்கைசசீரொயவு உதவுகிைது.

4. சிறந்த வெபாத்ைககு ேழிேகுககிறது:
தணிக்கைைர் கைைனமொகை சதர்வு தேயது 
கை ண க கு கை ் ள  ே ரி ்ப ொ ர் க கை ப ்ப டு ை த ொ ல் 
சேொத்னச சீரொயவு ்பைனுள்ளதொகை இருககும்.

5. அறிவிைல் மு்றப்டி இைர் ெதிபபீடு:
சில மொதிரிகை்ள விரிைொகை சேொத்ன 
தேயைதன மூலம், ஒரு அறிவிைல் மு்ையில் 
தணிக்கைைொளரொல் மதிபபிடப்படுகிைது.

6. ஒரு ேழிகைபாடடிைபாகை செைல்்டுகிறது:
விைொ்பொர விைகைொரங்கைளின உண்்மைொன 
மற்றும் நிைொைமொன ்பொர்்ை்ைப ்பற்றி 
முடிவுககு ைரும் தணிக்கைைொளருககு ஒரு 
ைழிகைொடடிைொகை இது தேைல்்படுகிைது.

3.4.4  ந�ோத்ைச் சீரோய்வின் 
கு்்ற�ோடுகள்:

ச ே ொ த ் ன ச  சீ ர ொ ய வி ன  கு ் ை ்ப ொ டு கை ள் 
பினைருமொறு:
1. அறிவிைல் அணுகுமு்ற இல்்ை:

மொதிரிகைள் சதர்நததடுப்பதில் அறிவிைல் 
அணுகுமு்ை ்பைன்படுததப்படுைதில்்ல. 
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5. பி்ைகைள் ெறறும் வெபாெடிகைள் கைணைறிைபாெல் 
வ்பாேதறகைபாை ெபாததிைம்:
தணிக்கைைொளரொல் சேொத்னச சீரொயவு 
சமற்தகைொள்ளப்படடொல், பி்ழகைள் மற்றும் 
சமொேடிகைள் கைண்டறிைொமல் ச்பொைதற்கைொன 
ேொததிைம் உண்டு.

6. அகைசசீரபாயவு மு்றைபாகை இல்்ைசைனில் 
இது ச்பாருததெறறது:
அ கை ச சீ ர ொ ய வு  ம ற் று ம்  அ கை க கை ட டு ்ப ொ டு 
மு்ைைொகை இல்லொதச்பொது தணிக்கைைொளரொல் 
சேொத்னச சீரொயவு சமற்தகைொள்ள முடிைொது.

7. சி றி ை  வி ை பா ் பா ர  நி று ே ை த து க கு 
ச்பாருந்தபாது:
ே ம் ்ப ந த ப ்ப ட ட  ்ப ரி ை ர் த த ் ன கை ளி ன 
எண்ணிக்கை த்பரிைதொகை இல்்லதைனில், 
சிறிை விைொ்பொர நிறுைனங்கைளுககு சேொத்னச 
சீரொயவு ஏற்ைது அல்ல.

எனசை அது தைைொனதொகை இருககைககூடும் 
எ ன ்ப த ொ ல் ,  இ து  ்ப ் ழ ை  த ணி க ் கை 
நுட்பமொகும்.

2. இைர் அைவிை முடிைபாது: ேம்்பநதப்படட 
இடர் அள்ை கைணககிட முடிைொது.

3. சி க கை ை பா ை  ் ரி ெ பா ற ற ங கை ள் 
ெரி்பார்ககைப்டுேதில்்ை:
தணிக்கை உதவிைொளர்கைள் சேொத்னககு 
எ ளி ் ம ை ொ ன  ்ப ரி ை ர் த த ் ன கை ் ள த 
சதர்நததடுதது சிககைலொன ்பரிைர்தத்னகை்ள 
விடடுவிடுகினைனர்.

4. ே பா டி க ் கை ை பா ை ர்  ் ணி ை பா ை ர் கை ளி ன் 
கைேைககு்றவு:
ைொடிக்கைைொளர் ஊழிைர்கைள் தங்கைளது ்பணி 
அ்னத்தயும் தணிக்கை தேயைமொடடொர்கைள் 
என்பதொல், அைர்கைள் கைைனககு்ைைொகி 
விடுகினைனர்.

ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வின் நன்்மைகள் மைறறும் கு்்ற்பாடுகள்-சுருககம்
நன்்மைகள் கு்்ற்பாடுகள்

1.  ் ணியின் அை்ேக கு்்றககி்றது. 1. அறிவியல் அணுகுமு்்ற இல்்ல.
2.  நநரம் மைறறும் ப�லவு கு்்றகி்றது. 2. இடர் அைவிட முடியபாது.
3.  தைணிக்க நே்ல வி்ரேபாக 

முடிததைல்.
3.  சிககலபாை ்ரிமைபாற்றஙகள் 

�ரி்பார்ககப்டுேதில்்ல.
4.  சி்றந்தை ந�பாதை்ைககு 

ேழிேகுககி்றது.
4.  ேபாடிக்கயபாைர் ்ணியபாைர்களின் 

கேைககு்்றவு.
5.  அறிவியல் மு்்றப்டி இடர் 

மைதிபபீடு.
5.  பி்ைகள் மைறறும் நமைபா�டிகள் 

கண்டறியபாமைல் ந்பாேதைறகபாை �பாததியம்.
6.  ஒரு ேழிகபாடடியபாக 

ப�யல்்டுகி்றது.
6.  அகச்சீரபாய்வு மு்்றயபாக இல்்லபயனில் 

இது ப்பாருததைமைற்றது.
- 7.  சிறிய வியபா்பார நிறுேைததுககு 

ப்பாருந்தைபாது.

3.4.5  ந�ோத்ைச் சீரோய்வு பதோ்டர்�ோக 
தணிக்கயோ்ளர் க்ட்மைகள்

ச ே ொ த ் ன ச  சீ ர ொ ய ் ை  த ணி க ் கை ை ொ ள ர் 
சமற்தகைொள்ளும்ச்பொது தணிக்கைைொளரொல் 

கை்டபிடிககை சைண்டிை கைட்மகைள் அல்லது 
முனதனசேரிக்கைகைள் பினைருமொறு:

1. சேொத்னசசீரொயவுககு சதர்வுதேயைப்படட 
்பதிவுகைள் எல்லொ ்பரிைர்தத்னகைளின 
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5. ஆண்டின முதல் மற்றும் கை்டசி மொதததின 
்ப தி வு கை ் ள  ே ரி ்ப ொ ர் க கு ம் ச ்ப ொ து 
தணிக்கைைொளர் சேொத்னசசீரொய்ை 
கை்டபிடிககைககூடொது. அசத ேமைததில் 
அ ் ன த து  ்ப தி வு கை ளு ம்  மு ழு ் ம ை ொ கை 
சேொதிககைப்பட சைண்டும்.

6. ஒவதைொரு ஊழிைரும் தேயத சை்லகைளில் 
கைணிேமொன ்பகுதி்ை ்பரிசேொதிதது சேொத்ன 
தேயை சைண்டும்.

7. த ணி க ் கை ை ொ ள ர்  த ன  கை ட ந த கை ொ ல 
அ னு ்ப ை ங் கை ் ள  கை ரு த தி ல்  த கை ொ ண் டு 
்பரிசேொதிககை மொதிரிகைளின தன்ம மற்றும் 
அ ள ் ை த  ச த ர் ந த த டு த து  ்ப ரி சீ லி க கை 
சைண்டும்.

பிரதி்பலிப்பொகைவும் மற்றும் சீரற்ை அடிப்ப்டயில் 
்பதிவுகைள் சதர்வு தேயைப்பட சைண்டும்.

2. ை ொ டி க ் கை ை ொ ள ர்  ஊ ழி ை ர் கை ளி ன 
ஆசலொே்ன்ைப த்பொருட்படுததொமல் 
தணிக்கைைொளர் சுைமொகை சதர்வு தேயது 
சேொத்ன தேயை சைண்டும்.

3. ச ே ொ த ் ன ச  சீ ர ொ ய வு க கு  ்ப தி வு கை ள் 
சதர்நததடுககும்ச்பொது தணிக்கைைொளர் 
அ ை ரி ன  பு த தி கூ ர் ் ம ் ை யு ம்  ம ற் று ம் 
ததொழில்மு்ை திை்னயும் ்பைன்படுததி 
எசேரிக்கையுடன சதர்நததடுககைப்படசைண்டும்.

4. தரொககை மற்றும் ைங்கி ஏடடில் உள்ள ்பதிவுகை்ள 
உறுதிப்படுததுைதற்கு (ஆதொரச சீடடுககு) 
சேொத்னசசீரொயவு சமற்தகைொள்ளப்படககூடொது.

• தணிக்க திட்டமி்டல் - தைணிக்கததிடடம் என்்து தைணிக்கககபாை நடேடிக்ககள் மைறறும் 
ஏற்பாடுக்ை விேரிப்தைபாகும்.

• தணிக்க ப�யல் திட்டம் - ஒரு தைணிக்க ப�யல் திடடம் என்்து திடடமிடல், ஏற்பாடு ப�ய்தைல் 
மைறறும் தைணிக்க நடததுேதைறகபாை அ்ைதது நடேடிக்கக்ையும் உள்ைடககியது. ப�யல் 
திடடம் ப்பாதுேபாக ஒரு ஆண்டுககபாை தைணிக்ககளின் கபால அடடே்்ண்ய குறிககும்.

• சீரியத் தணிக்க - சீரியத தைணிக்க என்்து ்ரிேர்ததை்ை்ய விரிேபாக அதைன் ப�யல்மு்்றகள் 
மூலம் ஆரம்் நி்லயிலிருந்து இறுதிே்ர ்டிப்டியபாக மைதிபபீடுதை்ல குறிககி்றது.

• ந�ோத்ைச்சீரோய்வு - (அல்லது நதைர்ந்பதைடுககப்டட �ரி்பார்பபு) ந�பாதை்ைச்சீரபாய்வு விரிேபாை 
ந�பாதை்ைககு மைபாற்றபாக உள்ைது. இது ஒரு ்குதி ந�பாதை்ை மைடடுநமை. நதைபாரபாயமைபாக சில 
நடேடிக்கக்ை மைடடும் நதைர்ந்பதைடுதது ஆய்வு ப�ய்தைல்.

க்ைச் ப�ோறகள் 

• தணிக்கத் திட்டமி்டல்: தைணிக்கத திடடததின் ்ல்நேறு அம்�ஙக்ை ஒரு திடடமிடப்டட 
நநரததிறகுள் ஒரு மு்்றயபாை மு்்றயில் முடிப்தைறகு ஒரு தைணிக்கயபாைருககு உதைவுகி்றது.

• �ல்ை திட்டமி்டல்: தைணிக்க ப�யல்தி்றனில் உடைடி மைறறும் முழு்மையபாைது.
• தணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்: தைணிக்க ப�ய்யப்டும் ்ணி்ய ்கிர்வு ப�ய்ேதைறகபாக தைணிக்கயபாைரபால் 

தையபாரிககப்டட ஒரு எழுதைப்டட திடடமைபாகும்.
• சீரியத் தணிக்க: சீரியத தைணிக்க என்்து ஒரு நுட்மைபாகும். இது ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வுககு உதைவுகி்றது.
• ந�ோத்ைச் சீரோய்வு: ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வு என்்து சில மைபாதிரிக்ை நதைர்ந்பதைடுதது விரிேபாக 

ஆய்வு ப�ய்ேது. இது ஒரு அறிவியல் மு்்றயபாகும்.

�ோ்டச் சுருககம் 

Chapter 3.indd   49 4/28/2022   11:41:06 AM

www.tntextbooks.in



50 தணிக்கை திட்டமிடுதல்

I. �ரியோை வி்்ட்யத் நதர்்நபதடுத்து எழுதுக
1. தைணிக்க நடததும் ப�யல்மு்்றககு 

கீழ்ககண்டேறறில் எது ஒரு 
ப�யல்திடடமைபாக கருதைப்டுகி்றது?
அ) தைணிக்க குறிபபு புததைகம்
ஆ) தைணிக்கககுறிபபு
இ) தைணிக்க திடடமிடல்
ஈ) தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்

2. ஒரு குறிபபிடட தைணிக்க 
நடத்தை குறிததை விேரஙக்ைக 
பகபாண்ட ஒரு எழுதைப்டட திடடம் 
________________.
அ) தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்   
ஆ) தைணிக்க குறிபபு புததைகம்
இ) தைணிக்க ே்ரவுத தைபாள்கள் 
ஈ) தைணிக்க �பான்று

3. சில மைபாதிரிக்ை ் ல ் ரிேர்ததை்ைகளின் 
பிரதி்லிப்பாக நதைர்வு ப�ய்ேது 
________________.
அ) ந�பாதை்ை மூலம் நதைர்வு
ஆ) சுைறசி ந�பாதை்ை
இ) ந�பாதை்ைச்சீரபாய்வு
ஈ) ேைககமைபாை ந�பாதை்ை

4. ஒரு குறிபபிடட நடேடிக்க்ய 
முதைற்திவு முதைல் அதைன் இறுதி ்திவு 
ே்ர முழு்மையபாக ந�பாதை்ை  
ப�ய்ேது _____________.
அ) ந�பாதை்ை சீரபாய்வு
ஆ) சீரிய தைணிக்க  
இ) தைணிக்க திடடம்
ஈ)  தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்

5. பிரதிநிதிததுே இயல்புமு்்றயில் 
ஒரு சில ்ரிேர்ததை்ைக்ை 
பகபாண்டு முடிவுககு ேருேதைறகுரிய 
ப�யல்மு்்றயின் ப்யர் என்ை 
________________?

அ) ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வு
ஆ) ேைககமைபாை ந�பாதை்ை
இ) மைபாதிரி ந�பாதை்ை
ஈ) சீரிய ந�பாதை்ை

6. எந்தை ஆே்ணம் பகபாடுககப்டட 
தைணிக்கககுத நதை்ேப்டும் 
நே்ல, தைணிக்க நுட்ஙகள் 
மைறறும் ப�யல்மு்்றகளின் விரிேபாை 
திடடத்தை பேளிப்டுததுகி்றது?
அ) தைணிக்கநகபாபபு
ஆ) தைணிக்க திடடமிடல்
இ) தைணிக்க குறிபபு புததைகம் 
ஈ) தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல்

7. தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல் 
இேரபால் தையபாரிககப்டுகி்றது 
________________.
அ) தைணிக்கயபாைர்
ஆ) ேபாடிக்கயபாைர்
இ) தைணிக்க உதைவியபாைர்கள்
ஈ) தைணிக்கயபாைர் மைறறும் அேரது 

தைணிக்க உதைவியபாைர்கள்
8. ப்பாதுேபாக, ஒரு தைணிக்கததிடடம் 

குறிபபுகள் பின்ேரும் பிரிவுக்ை 
தைவிர்ததைது
அ) தைணிக்க நநபாககம்
ஆ) தைணிக்க அணுகுமு்்ற
இ) பின்ைனி தைகேல் 
ஈ) ேணிக இடர் மைதிபபீடு

9. __________ ஒரு 
தைணிக்கயபாைரின் ப�யல் திடடம். 
அ) தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல் 
ஆ) தைணிக்க ே்ரவுதைபாள்கள்
இ) தைணிக்க குறிபபு புததைகம் 
ஈ) தைணிக்க நகபாபபு

 விைோககள்
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10. ந�பாதை்ை சீரபாய்வு என்்து இவேபாறும் 
அறியப்டுகி்றது _____________.
அ) மைபாதிரி ப�யல்மு்்ற
ஆ) நதைர்ந்பதைடுககப்டட
 ப�யல்மு்்ற

II குறு விைோககள்
1. தைணிக்க திடடமிடல் என்்றபால் 

என்ை?
2. தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரல் என்்றபால் 

என்ை?

3. சீரியத தைணிக்க என்்றபால் என்ை?
4. ந�பாதை்ைச்சீரபாய்வு என்்றபால் என்ை?
5.  தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 

ே்ககள் யபா்ே?

III சிறு விைோககள்
1. தைணிக்கத திடடத்தை ்பாதிககும் 

கபாரணிக்ைக குறிபபிடுக.
2. தைணிக்கததிடடததின் 

நநபாககஙக்ைக பேளிக பகபா்ணர்க.
3. தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 

சி்றபபியல்புக்ை பகபா்ணர்க.
4. தைணிக்க நிகழ்ச்சிநிரலின் 

நநபாககஙக்ை தைருக.

5. தைணிக்க நிகழ்ச்சிநிரலின் 
உள்ைடககஙக்ை குறிபபிடுக

6. ந�பாதை்ைச்சீரபாய்வு ்யன்்டுததும் 
இடஙக்ை சுடடிககபாடடுக.

7.  நி்லயபாை தைணிக்க நிகழ்ச்சி 
நிரல், பநகிழ்ேபாை தைணிக்க 
நிகழ்ச்சி நிரல் - குறிபபு தைருக.

IV. கடடு்ர விைோககள்
1. தைணிக்க திடடமிடலின் 

நன்்மைக்ை விேபாதிகக.
2. தைணிக்க நிகழ்ச்சி நிரலின் 

நன்்மைகள் மைறறும் கு்்ற்பாடுக்ை 
விைககுக.

3. சீரியத தைணிக்கயின் நன்்மை 
மைறறும் கு்்ற்பாடுக்ை விேபாதிகக.

4. ந�பாதை்ைச் சீரபாய்வு என்்றபால் 
என்ை? அதைனின் நன்்மைகள் மைறறும் 
கு்்ற்பாடுகள் யபா்ே?

வி்டகள்:  1. (இ) 2. (அ) 3. (இ) 4. (ஆ) 5. (அ) 
6. (ஈ) 7. (ஈ) 8.(ஈ) 9. (அ) 10. (ஈ)

நமைறநகோள் நூல்கள் 
1. Practical Auditing - B. N. Tandon & Others, S. Chand Publications.

2. Practical Auditing – L. Natarajan, Margham Publications.

3. Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr. J.Sankari, Sai Selva Publishers & Distributors.

4. Practical Auditing – Dr. Radha, Prasanna Publishers & Distributors.

5. Principles and Practice of Auditing – Dinkar Pagare, Sultan Chand & Sons.

இ) �ரி்பார்பபு
ஈ) (அ) மைறறும் (ஆ) இரண்டும்
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4.1.2.   ஆவணப்படுத்துதலின் 

முக்கியத்துவம் 

கீழ்கண்ட நன்மை்களால் ஆவணப்படுத்துதல் 
முக்கியத்துவம் ப்பறுகிறது.

1. ப�ொறுப்பு ஒப்�டைப்பு மற்றும் �ணி கணக்கீடு: 
த ணி க் ் ்க ப  ்ப ணி ய ா ள ர ்க ளி ் ்ட ய ய 
ப்பாறுபபு்க்ள ஒப்ப்்டக்்க இது உதவுகிறது. 
யமைலும் ்பணியாளர்கள் எவவளவு ்பணி 
பெயதார்கள் என ்கணக்கி்டவும் இது உதவுகிறது.

கற்றல் ந�ோக்கஙகள் 

இப்பாடத்தை ் டிததை பிறகு, மபாணவர்கள் கீழ்கணடந�பாக்கங்க்ை அறிய முடியும்

• ஆவணப்டுததுதைலின் ப்பாருள் மற்றும் முககியததுவம்

• தைணிக்்க புததை்கததின் ப்பாருள் மற்றும் �ன்்ம்கள் 

• தைணிக்்க வ்ைவுததைபாள்்களின் ப்பாருள் மற்றும் முககியததுவம்

 4.1  அறிமுகம் 

4.1.1  ஆவணப்படுத்துதல் – ப்போருள் 

தணிக்்்கயின ய்பாது, ஒரு தணிக்்்கயாளர 
தணிக்்்கயின தத்துவங்க்ள பின்பறற யவணடும். 
தணிக்்்க பெயல்்பாட்டில் ஆவணங்களின 
அடிப்ப்்டயில் ெரி்பாக்்கப்பட்்ட விவரங்கள் 
எனன என்ப்த குறிபபி்ட யவணடும்.  அப்படிப்பட்்ட 

ஆவணப்டுததுதைல்அலகு

நினைவு கூ்றல்

• தைணிக்்க �்டமு்ற்கள்

• தைணிக்்க பெயல்திடடம்

• தைணிக்்க ்ணியபாைர்களிடம் அளிக்கப்டட ்ணி்கள்

• தைணிக்்கப ்ணி்ய முடிப்தைற்்கபான ்கபால அைவு

4

பெயல்்பாடு்கள் - ்படிநி்ை்கள்
1. தணிக்்்க திட்்டமிடுதல்
2. ஆவணங்கள் ஆயவு பெயதல்
3. அட்்டவ்ணப ்படுத்துதல்
4. முக்கிய நி்கழவு்களின பதாகுபபு
5. ஒபபுதல் ்கடிதம்
6. ்கவனத்தில் ப்காள்ளயவணடியது
7. முக்கியமைான நி்கழவு்களின ்கடிதங்கள்

ஆவணங்கள் மைறறும் ்பதியவடு்களின ்பராமைரிபபு 
ஆவணப்படுத்துதல் எனப்படுகிறது. தணிக்்்கப 
புத்த்கம் மைறறும் தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் 
்ப ர ா மை ரி ப பு  ஆ வ ண ப ்ப டு த் து த ல்  ஆ கு ம் . 
தணிக்்்கயாளரால் தயாரிக்்கப்படும் அல்ைது 
ப்பறப்படும் த்கவல் குறிபபு்கள், ஆவணங்களின 
ந்கல்்கள், பதளிவு்ர்கள் ஆகியன தணிக்்்க 
வ்ரவுத்தாள்்களாகும். 
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2. நிரந்தரச் சொன்று: ஆவணப்படுத்துதல் நிரநதரச் 
ொனறா்க அ்மைகிறது. யமைலும் எதிர்காை 
த ணி க் ் ்க ்க ் ள  தி ட் ்ட மி ்ட வு ம் ,  ஒ ய ர 
மைாதிரியான தணிக்்்க்க்ள யமைறப்காள்ளவும் 
உதவுகிறது.

3. ஆவணச் சொன்று: தணிக்்்கயாளருக்கு 
எ தி ர ா ்க  கு ற ற ம்  சு மை த் த ப ்ப ட் ்ட ா ல் ,  
இ ந த  ஆ வ ண ங ்க ள்  சி ற ந த  ெ ா ன ற ா ்க  
அ்மையும்.

4. ்தணிக்டக அறிக்டக ்தயொர் பசயய உ்தவுகிறது: 
்பாது்காக்்கப்பட்்ட ஆவணங்கள், ்கணக்கு்கள் 
ெம்மைநதமைான ந்்டமு்ற்கள் ஆகிய்வ 
தணிக்்்க அறிக்்்க தயாரிக்கும் ய்பாது 
ப்பரிதும் உதவும்.

SA 230 SA (Standards on Auditing) on Audit 
Documentation issued by ICAI state the 
factors that determine Audit Documentation: 
இநதிய ்பட்்டயக் ்கணக்்காளர நிறுவனம் 
Institute of chartered Accounts of India 
(ICAI) தணிக்்்கயின தர அளவு SA 230 
த ணி க் ் ்க  ஆ வ ண ப ்ப டு த் து த லி ன 
்காரணி்க்ள பினவருமைாறு கூறுகிறது.

1. நிறுமைத்தின அளவு மைறறும் அதில் உள்ள 
பிரச்ெ்ன்கள் 

2. தணிக்்்க ந்்டமு்ற்கள்
3. மூைபப்பாருள் இருபபு்களின தவறான 

அறிக்்்க்களால் ஏற்படும் இ்டர்பாடு்கள்
4. ப்பறப்பட்்ட தணிக்்்க ஆவணங்களின 

முக்கியத்துவம்
5. தணிக்்்க மு்ற்கள் மைறறும் தணிக்்்கக்கு 

்பயன்படுத்தப்படும் ்கருவி்கள்

Conducting audit

Conducting document review

Planning and scheduling audit

Overview of audit activites

Preparing for on-site activities

Prepare audit report

Conducting follow-up

திட்டமிடுதல் மறறும் ்படடியலிடுதல்

தணிக்னக பெயல்்போடுகள்-ஓர் கணநணோட்டம்

ஆவணஙகள் ஆய்வு பெய்தல்

கள பெயல்்போடடுக்கு தயோரோகுதல்

தணிக்னக பெய்தல்

தணிக்னக அறிக்னக தயோரித்தல்

பதோ்டர் �்டவடிக்னக நமறபகோள்ளல்
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யவணடும். பினனாளில் தணிக்்்கயாளருக்கு 
எதிரா்க குறற ந்டவடிக்்்க யமைறப்காள்ளப்பட்்டால், 
இ்த ஒரு ஆதாரமைா்க ்காட்்ட உதவும். தணிக்்்க 
அறிக்்்க தயாரிக்்க இபபுத்த்கம் ய்பருதவியா்க 
இருக்கும். யமைலும், எதிர ்காைத்தில் தணிக்்்க 
ய மை ற ப ்க ா ள் வ த ற கு  இ ப பு த் த ்க ம்  ஒ ரு 
வழி்காட்டியா்க இருக்கும்.

4.2.2   தணிக்னக புத்தகத்தில் இ்டம் 

ப்பறும் தகவல்கள் 

கீழக்்கண்ட த்கவல்்கள் தணிக்்்கப புத்த்கத்தில் 
இ்டம் ப்பறறிருக்்க யவணடும்.

1. நிறுவனத்தில் ப்பாதுவா்க ்பராமைரிக்்கப்படும் 
்கணக்கு ஏடு்களின ்பட்டியல்

2. முதன்மை அலுவைர்களின ப்பயர்கள் மைறறும் 
அவரது ப்பாறுபபு்கள்

3. வியா்பாரத்தின தன்மை, அது ொரநத முக்கிய 
ஆவணங்கள்,  நிறுவனத்தின அ்மைபபு 
வி தி ்க ள் ,  ந ் ்ட மு ் ற வி தி ்க ள்  மை ற று ம் 
கூட்்டாண்மை ்பத்திரம் ய்பானற்வ.

4. ஒப்பநதக்்கணக்கு்கள், தீரமைானங்களின 
ந்கல்்கள் 

5. ெட்்ட மு்ற அலுவைர்களுக்கு எழுதப்பட்்ட 
்கடிதங்களின ந்கல்்கள் 

6. தணிக்்்க பெயல்மு்ற திட்்டத்தின ந்கல்

7. ந ் ்ட மு ் ற யி ல்  உ ள் ள  ்க ண க் கி ய ல் 
மு்ற்களும், அ்கச்சீராயவும்

8. பதா்ைநது ய்பான இரசீது்கள் மைறறும் 
மைாறறுச் சீட்டு்களின வி்பரம் 

9. தணிக்்்கயின ய்பாது ்கணடுபிடிக்்கப்பட்்ட 
பி்ை்களும், தவறு்களும் 

10.  தணிக்்்க ந்்டப்பறும் நாள் மைறறும் 
தணிக்்்க ொரநத முழுவிவரம் 

11.  எ தி ர ்க ா ை  த ணி க் ் ்க க் கு  ஆ த ா ர மை ா ்க 
விளஙகும் அ்னத்து முக்கிய த்கவல்்கள்

12.  த ணி க் ் ்க  து வ ங ்க ப ்ப ட் ்ட  மை ற று ம்  
முடிக்்கப்பட்்ட யததி.

 4.2  தணிக்னக புத்தகம் 

4.2.1. ப்போருள்

தணிக்்்கப புத்த்கம் என்பது தணிக்்்கயாளர 
அ ல் ை து  அ வ ர து  உ த வி ய ா ள ர ்க ள் 
தணிக்்்கயி்ன ந்டத்தும் ப்பாழுது அவர்களுக்கு 
ஏற்படும் ெநயத்கங்கள், வி்்ட அளிக்்கப்ப்டாத 
ய்கள்வி்கள், ந்்டமு்ற சிக்்கல்்கள், தம்மு்்டய 
யமைைதி்காரி்களி்டம் பதரிவிக்்க யவணடிய 
பெயதி்கள், நிறுவனங்களிலிருநது ப்பறயவணடிய 
த்கவல்்கள் முதலியனவற்ற அவவபய்பாது 
குறித்து ்வத்துக் ப்காள்ளும் ஒரு குறிபய்படு 
ஆகும்.

ய மை லு ம் ,  த ணி க் ் ்க ப  ்ப ணி ய ா ள ர ்க ள் 
ஒவபவாரு நாளும் பெயத ்பணி்கள் ்பறறிய 
வி்பரம் குறிக்்கப்படும்.

சுருக்்கமைா்க, தணிக்்்க புத்த்கம் என்பது 
தணிக்்்கயின ய்பாது யமைறப்காண்ட அ்னத்து 
வி்பரங்க்ளயும் குறித்து ்வக்்கப்படும் ஒரு 
பதாகுபபு ஏடு ஆகும்.

த ணி க் ் ்க  பு த் த ்க ம்  ப த ளி வ ா ்க வு ம் , 
முழு்மையா்கவும், மு்றயா்கவும் ்பராமைரிக்்க 

உ்தொரணம் : கீழக்கணை ்தகவலகள் ்தணிக்டக 
புத்தகததில �தியப்�ட்டுள்்ளது

20.7.2017. பராக்்க ஏட்டின ்பக்்க எண 45 - 
ல்  ்ப தி ய ப ்ப ட் டு ள் ள  ₹ 5 0 0 / -  கு த் த ் ்க 
பொத்தின யமைம்்பாட்டுக் ்கணக்கு, தவறுதைா்க 
நி ை ம்  ்க ட் டி ்ட க்  ்க ண க் கி ல்  ்ப ற று 
பெயயப்பட்டுள்ளது.

24.7.2017 பராக்்க ஏட்டின ்பக்்க எண 49ல் 
M/S XYZ Ltd க்கு பெலுத்தப்பட்்டது ₹1000/- 
இரசீது இல்்ை.

12.8.2017 M/S XYZ Ltd க்கு பெலுத்தப்பட்்ட 
₹1000/- க்்கான இரசீது ்பார்வயி்டப்பட்டு 
இரத்து பெயயப்பட்்டது.
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4.2.3  தணிக்னக புத்தகத்தின் �ன்னமகள் 

1. ்தணிக்டக பசயய உ்தவுகிறது: 
தணிக்்்கப ்பணியாளர பெயல் வி்பரங்க்ள 
தணிக்்்கப புத்த்கத்தில் ்பதியப்படுவதால், 
தணிக்்்கயாளர தணிக்்்க பெயய இது 
உதவுகிறது. 

2. ்தணிக்டக அறிக்டக ்தயொரிக்க உ்தவுகிறது:
தணிக்்்க அறிக்்்க தயாரிப்பதறகு முன 
தணிக்்்கயாளர தணிக்்்கப புத்த்கத்்த 
அல்ைது தணிக்்்க அறிக்்்க முடிப்பதறகு 
முன தணிக்்்கப புத்த்கத்்த ெரி்பாரக்கிறார. 
தணிக்்்கப புத்த்கம், தணிக்்்க அறிக்்்க 
த ய ா ரி க் ்க த்  ய த ் வ ய ா ன  அ ் ன த் து 
த்கவல்்க்ளயும் அளிக்கிறது.

3. ஆவண அத்தொட்சியொக வி்ளங்குகிறது:
தணிக்்்கயாளருக்கு எதிரா்க குறற வைக்கு்கள் 
பதா்டரப்பட்்டால் தணிக்்்க பெயல்மு்ற்களுக்கு 
ஆதாரமைா்க தணிக்்்கப புத்த்கம் அ்மையும்.

4. வழிகொட்டியொக பசயல�டுகிறது: 
த ணி க் ் ்க  ்ப ணி ய ா ள ர  அ வ ரு ் ்ட ய 
்பணியிலிருநது நினறு விட்்டாயைா அல்ைது 
மைாறறப்பட்்டாயைா, பினனர நியமிக்்கப்படும் 
்பணியாளர தணிக்்்கப புத்த்கத்்த ஆராயநது 
மீதமுள்ள ்பணி்ய முடிக்்க முடியும். யமைலும் 

அடுத்தடுத்த தணிக்்்க்களுக்கு இபபுத்த்கம் 
வழி்காட்டியா்க அ்மையும்.

5. ்தணிக்டகப் �ணியொ்ளர்களின் பசயலதிறடை 
கணக்கிை உ்தவுகிறது:
தணிக்்்கப ்பணியாளர்கள் யமைறப்காண்ட 
்பணி்கள் அ்னத்தும் தணிக்்்கப புத்த்கத்தில் 
்பதியப்படுகிறது. அதனால் ்பணியாளர்களின 
பெயல்திற்ன ்கணக்கி்ட இபபுத்த்கம் உதவுகிறது.

6. ப�ொறுப்பு ஒப்�டைப்பு: 
தணிக்்்கப ்பணியாளர்களுக்கு ப்காடுக்்கப்பட்்ட 
்பணி்களில் பி்ை்கள் மைறறும் தவறு்கள் ஏதும் 
விடு்ப்டாமைல் முழு்மையா்க ்கணடுபிடிக்கும் 
ப்பாறுபபு ஒப்ப்்டக்்க இபபுத்த்கம் உதவுகிறது.

7. ்தடையில்ொ ்தணிக்டக பசயல�ொடுகள்:
தணிக்்்கப ்பறறிய அ்னத்து விவரங்க்ளயும் 
இ ப பு த் த ்க ம்  உ ள் ள ்ட க் கி ய து .  எ ன ய வ , 
்பணியாள்ர விடுவித்தல் மைறறும் மைாறறம் 
ய்பானற நி்கழவு்கள் தணிக்்்க்ய ்பாதிக்்காது. 

4.2.4.  தணிக்னக புத்தகத்தின் 

குன்ற்போடுகள்

1. குடற கொணும் மைப்�ொன்டம: 
்பணியாளர்களின மைனங்களில் கு்ற ்காணும் 
மைனப்பான்மை்ய இது வளரக்கிறது.

ெபான்று

எண

்ற்று பெயயப்டட 

்கணககு

பதைபா்்க

₹
ந்கள்வி ந்கள்விக்கபான தீரவு

75 விைம்்ைம் ₹3,50,000 நிரவபா்க இயககுனரின் 

ஒபபுதைல் ப்ற நவணடும்

ஒபபுதைல் ப்றப்டடது

170 வபாட்்க ₹22,000 வபாட்்க பில் மற்றும் 

இைசீது ப்றப்ட 

நவணடும்

பில் மற்றும் இைசீது 

ப்றப்டடது

98 ்ணட்க ெபா்ல ₹58,375 இடபாபபு (Invoice) 

நதை்வப்டுகிறது

இடபாபபு �்கல் 

ப்றப்டடது

245 இயந்திைம் ₹7,28,000 இயககு�ை்வ ஒபபுதைல் 

நதை்வப்டுகிறது

ஒபபுதைல் ப்றப்டடது. 

நமலும் கூடட நி்கழச்சி 

குறிபபு புததை்கததுடன் 

ெரி்பாரக்கப்டடது

தணிக்னக புத்தகத்தில் உள்ள ்பதிவுகளின் மோதிரி
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2. ்தவறொக புரிநது பகொள்ளு்தல: 
தணிக்்்கப ்பணியாளர்களுக்கும் நிறுவனப 
்பணியாளர்களுக்கும் இ்்டயய எபப்பாழுதும் 
ஒருவருக்ப்காருவர தவறா்க புரிநதுப்காள்ளும் 
நி்ை ஏற்படும்.

3. முடறயற்றத ்தயொரிப்பு: 
நீதிமைனற வைக்கு்களில் இபபுத்த்கம் ஒரு 
அத்தாட்சியா்க அளிக்்கப்படுவதால் மி்கவும் 
்க வ ன மை ா ்க  இ ப பு த் த ்க த் தி ல்  ்ப தி வு ்க ள் 
ப ெ ய ய ய வ ண டு ம் .  இ தி ல்  ஏ ய த னு ம் 
்கவனக்கு்றவு ஏற்படின இ்த நீதிமைனறங்களில் 
்பயன்படுத்த முடியாது.

4. ்தணிக்டககளில �ொதிப்பு: 
இபபுத்த்கத்தில் ஏயதனும் தவறு்கள் ஏற்படின 
அடுத்தடுத்து வரும் தணிக்்்க்களில் ப்பரும் 
்பாதிப்்ப ஏற்படுத்தும்.

மைறறும் ஆவணங்கள் தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் 
எ ன ப ்ப டு கி ற து .  த ணி க் ் ்க யி ன  மு டி வி ல் 
த ணி க் ் ்க ய ா ள ர  த ய ா ரி க் கு ம்  த ணி க் ் ்க 
அறிக்்்கக்கும், பதாகுபபு்களுக்கும் தணிக்்்க 
வ்ரவுத் தாள்்கள் ஆதாரமைா்க விளஙகுகிறது.

SA 230 – (்தணிக்டக ஆவணப்�டுத்தல) ்படி, 
'தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள்' என்பது தணிக்்்க 
ப ெ ய ல் ்ப ா டு ்க ள்  ெ ம் மை ந த மை ா ்க  ஒ ரு 
தணிக்்்கயாளர தயாரித்த அல்ைது ப்பறப்பட்டு 
்பாது்காக்்கப்பட்்ட ஆவணங்களாகும்.

தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் எனும் பொல் 
தணிக்்்க பெயயப்படும் ்கணக்கு்கள், அதன 
்பகுப்பாயவு்கள், பதாகுபபு,  அ்தப்பறறிய 
தணிக்்்கயாளரின ்கருத்துக்்கள் அ்டஙகிய 
எழுத்துபபூரவமைான ஆவணங்களாகும்.

ஆ்க, தணிக்்்கயின ய்பாது தணிக்்்கயாளரால் 
ய ெ ்க ரி க் ்க ப ்ப ட் ்ட  மை ற று ம்  த ய ா ரி க் ்க ப ்ப ட் ்ட 
ஆ வ ண ங ்க ள்  அ ் ன த் து ம்  த ணி க் ் ்க 
வ்ரவுத்தாள்்கள் ஆகும். ப்பாதுவா்க தணிக்்்க 
வ்ரவுத்தாள்்கள் இரணடு வ்்கப்படும்.

• தணிக்்்கபபுத்த்கம், தணிக்்்க பெயல்திட்்டம், 
ய்கட்்கப்பட்்ட ய்கள்வி்கள் மைறறும் ப்பறப்பட்்ட 
விளக்்கங்கள் ய்பானற தணிக்்்கயரால் 
தயாரிக்்கப்பட்்ட வ்ரவுத்தாள்்கள்.

• ்க்டனாளி்கள் மைறறும் ்க்டனீநயதார ்பட்டியல், 
நிரவா்கத்தின ்கருத்து்கள் மைறறும் ஒபபுதல்்கள் 
ய ்ப ா ன ற  த ணி க் ் ்க ய ர ா ல்  ப ்ப ற ப ்ப ட் ்ட 
வ்ரவுத்தாள்்கள்.

4.3.2  வனரவிலக்கணம்: 

இநதிய �ட்ையக் கணக்கொ்ளர் நிறுவைததின் 
கூற்றுப்�டி  “தணிக்்்க வ்ரவுத் தாள்்கள் 
என்பன தணிக்்்க பெயல்மு்ற திட்்டம், 
ய ்க ட் ்க ப ்ப ட் ்ட  ய ்க ள் வி ்க ள் ,  ப ்ப ற ப ்ப ட் ்ட 
பதளிவு்ர்கள், யதயமைானம், ெரக்கிருபபு, 
மூனறாம் ந்பர்களி்டம் ப்பறப்பட்்ட ஒபபுறுதி்கள், 
வஙகி மைறறும் நிறுவனத்தால் அளிக்்கப்பட்்ட 
ொனறிதழ்கள் ஆகியவற்ற உள்ள்டக்கியதாகும்.

ப�ரொசிரியர் பமயக்ஸ் என்பாரின கூறறுப்படி 
த ணி க் ் ்க  வ ் ர வு த் த ா ள் ்க ள்  எ ன ்ப து 

இநதிய �ட்ையக் கணக்கொ்ளர் நிறுவைத்தொல 
வழங்கப்�ட்டுள்்ள வழிமுடறகளும், 
்தரஅ்ளவுகளும்:
Inst itute  of  Chartered Accountants  of  
India (ICAI)

1. AS – Accounting Standards – ்கணக்கு 
்வபபுத் தர அளவு்கள்

2. AAS - Auditing and Assurance Standards 
(தணிக்்்கயியல் மைறறும் உத்தரவாத 
தர அளவு்கள்)

3. ்பனனாட்டு தணிக்்்கயியல் மைறறும் 
உத்தரவாத தர அளவு்களின வாரியம் 
(IAASB) வைஙகிய தணிக்்்கயியல் மீதான 
்பனனாட்டுத் தர அளவு்கள் (ISA) பினனர 
“தணிக்்்கயியல் ந்்டமு்ற்களின தர 
அளவு்கள்” (SAP) என இநதிய ்பட்்டயக் 
்க ண க் ்க ா ள ர ்க ள்  நி று வ ன த் த ா ல் 
மைாறறிய்மைக்்கப்பட்்டது.

 4.3  தணிக்னக வனரவுத்தோள்கள்

4.3.1  ப்போருள்: 

தணிக்்்க பெயயப்படும் ்கணக்கு்களுக்்கான 
முக்கிய த்கவல்்கள் அ்டஙகிய தணிக்்்கத் தாள்்கள் 
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தணிக்்்கயாளரால் யெ்கரிக்்கப்பட்்ட அ்னத்து 
ொனறு்களின பதாகுபபு, தணிக்்்கயின ய்பாது 
அவர யமைறப்காண்ட ்பணி்கள், பின்பறறப்பட்்ட 
ந ் ்ட மு ் ற ்க ள்  ஆ கி ய ் வ ்க ் ள 
உள்ள்டக்கியதாகும்.

SA 230, ்தணிக்டக ஆவணப்�டுத்தல – 
்தணிக்டக வடரவுத்தொள்களுக்கொை 
வழிகொட்டு்தல.

தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் என்பது, 
தணிக்்்கயாளர தணிக்்்க பெயல்்பாடு்கள் 
ொரநது தயாரிக்்கப்பட்்ட அல்ைது ப்பறப்பட்்ட 
ஆவணங்கள் ஆகும். 

த ணி க் ் ்க  வ ் ர வு த் த ா ள் ்க ளு க் கு 
தணிக்்்கயாளயர உரி்மையாளர ஆகிறார. 
ய மை லு ம்  த ணி க் ் ்க  அ றி க் ் ்க யி ன 
யததியிலிருநது கு்றநத்பட்ெம் 7 ஆணடு்கள் 
்ப ா து ்க ா த் து  ்ப ர ா மை ரி ப ்ப து  அ வ ரு ் ்ட ய 
்க்ட்மையாகும்.

4.3.3   தணிக்னக வனரவுத்தோள்களின் 

உள்ள்டக்கஙகள்:

தணிக்்்க பெயவதற்கா்க ப்பறப்பட்்ட ஆவணங்கள் 
தணிக்்்க வ்ரவுத் தாள்்களாகும். தணிக்்்க 
வ்ரவுத்தாள்்களின உள்ள்டக்்கம் என்பது 
த ணி க் ் ்க யி ன  வ ் ்க  ய ந ா க் ்க ம்  மை ற று ம் 
எதிர்பாரபபு்க்ள ப்பாறுத்தது. AAS 3–ன ்படி 
வ்ரவுத்தாள்்கள் என்பன தணிக்்்கயாளர 
பெயல் திட்்டம், தணிக்்்கயின தன்மை, ்காை 
அளவு ொனறு்களின்படி ப்பறப்பட்்ட தணிக்்்க 
விவரங்கள் உள்ள்டக்கியதாகும்.

ப்பாதுவா்க தணிக்்்க வ்ரவுத் தாள்்கள் 
கீழ்கண்டவற்ற உள்ள்டக்கியதாகும்.

1. ்க்டனாளி்கள், ்க்டனீநயதார ்பட்டியல் மைறறும் 
வஙகிப்பட்டியல்

2. ்க ்ட ன ா ளி ்க ள் ,  ்க ்ட னீ ந ய த ா ர  மை ற று ம் 
வஙகி்களி்டமிருநது ப்பறப்பட்்ட த்கவல்்கள் 
மைறறும் இருபபு்களின ஒபபுதல்்கள்

3. ெ ட் ்ட  ஆ ய ை ா ெ ்க ர  மை ற று ம்  ெ ட் ்ட மு ் ற 
அதி்காரி்களி்டமிருநது ப்பறப்பட்்ட த்கவல்்கள்

4. வ ா ர ா க் ்க ்ட ன  ்ப ற றி ய  அ தி ்க ா ரி ்க ளி ன 
ொனறிதழ்கள்

5. வியா்பார ெரக்கிருபபு மைறறும் முதலீடு்களின 
மைதிபபீட்்டாளர்களி்டமிருநது ப்பறப்பட்்ட 
ொனறிதழ்கள்

6. பராக்்க இருபபு ்பறறிய ொனறிதழ

7. பொத்துக்்கள் மைறறும் ப்பாறுபபு்கள் நிலு்வ, 
நி ்க ழ வ ் ்ட ய ா  ப ்ப ா று ப பு ்க ள்  மை ற று ம் 
பொத்துக்்கள் ்பறறிய ொனறிதழ்கள்

8. வஙகி ெரி்கட்டும் ்பட்டியல்

9. ெரி்கட்டும் ்பதிவு்கள்

10.   இயக்குநர்கள், ்பஙகுதாரர்களின நி்கழச்சிக் 
குறிபபு்களின ந்கல்்கள்.

4.3.4   தணிக்னக வனரவுத்தோள்களின் 

ந�ோக்கஙகள்

1. ்தணிக்டக திட்ைமிைல மற்றும் நைதது்தல: 
த ணி க் ் ்க  தி ட் ்ட மி டு த ல் ,  த ணி க் ் ்க 
பெயல்்படுத்துதல் மைறறும் மீள்்பார்வ 
ப ெ ய வ த ற கு ம்  இ து  வ ழி  வ கு க் கி ற து .  
ய மை லு ம் ,  த ணி க் ் ்க யி ன  ப ்ப ா து  
பநறிமு்ற்களின்படி தணிக்்்க பெயயும் 
ொனறா்க இது அ்மைகிறது.

2. ்த ணி க் ட க ய ொ ்ள ரி ன்  க ரு த து க ளு க் கு  
ஆ்தொரம்:   தணிக்்்கயாளர தணிக்்்க 
ப ெ ய ல் ்ப ா டு ்க ள்  ்ப ற றி ய  த ன கு றி ப பு 
எ ழு து வ த ற கு  த ணி க் ் ்க  
வ ் ர வு த் த ா ள் ்க ள்  ஏ து வ ா ்க வு ம்  
ொனறா்கவும் அ்மையும்.

3. ப வ ட ் ப் � ங் கீ டு :  தணிக்்்கப ்பணி்கள் 
தணிக்்்க ்பணியாளர்களி்்டயய பிரித்துக் 
ப்காடுப்பதால் யவ்ைப்பளு கு்றகிறது. 
யமைலும் ஒவபவாருவரும் தங்களு்்டய 
்பணி்களுக்கு ப்பாறுப்பாகிறார்கள்.

4. நிரந்தர �திவுகள்:  தணிக்்்கயின ய்பாது 
்ப ா ர க் ்க ப ்ப ட் ்ட  அ ் ன த் து  நி தி நி ் ை 
்ப தி ய வ டு ்க ள்  த ணி க் ் ்க யி ன  நி ர ந த ர 
்பதிவு்களா்க அ்மைகிறது.
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5. ்த ணி க் ட க ப்  � ணி ய ொ ்ள ர் க ளி ன்  தி ற ட ம 
மதிப்பீடு பசயய:

தர அளவீடு்கள்்படி தணிக்்்கயாளரும், 
தணிக்்்கப ்பணியாளர்களும் திற்மையா்க 
்பணியாறறினார்கள் என்ப்த மைதிபபீடு 
பெயயப்படுகிறது. யமைலும் ்க்டநத ்காை தணிக்்்க 
வ ் ர வு த் த ா ள் ்க ளி ன ்ப டி ,  த ணி க் ் ்க 
்பணியாளர்களுக்கு ்பயிறசி வைங்கப்படும்.

4.3.5   தணிக்னக வனரவுத் தோள்களின் 

�ன்னமகள் அல்லது முக்கியத்துவம்

1. ்தணிக்டகத திட்ைமிைல: தணிக்்்கக்்கான 
்காை அள்வ திட்்டமிட்டு பெயல்்படுத்த இது 
உதவுகிறது.

2. ப�ொறுப்பு ஒப்�டைப்பு: குறிபபிட்்ட ்பணி்ய 
ஒப்ப்்டப்பதறகும், ்பணி பெயத பின திற்மை்க்ள 
மைதிபபீடு பெயவதறகும் இது உதவுகிறது.

்தணிக்டக வடரவுத்தொளின் மொதிரிப்�டிவம்

X Y Z & CO.

�ட்ையக் கணக்கொ்ளர்கள்  
்தணிக்டக வடரவுத்தொள்

்பக்்க எண: ................................

நிறுவனத்தின ப்பயர:  ..........................................................................................................................................................................

்கணக்கு ஆணடு : .....................................................................................................................................................................................

வ்ரவுத் தாளின த்ைபபு / ்கணக்குத் த்ைபபு :  ............................................................................................................

்பரியொதிக்்கப்பட்்ட மைாதிரி /வி்பரங்கள் :  .................................................................................................................................

தணிக்்்க யொத்ன யமைறப்காள்ளப்பட்்டது : ....................................................................................................................

தணிக்்்க ய்கள்வி்கள் :  ....................................................................................................................................................................

தணிக்்்கயில் ்கண்டறியப்பட்்டது :  ............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................

முடிவு்கள்:  ..................................................................................................................................................................................................

்பரிநது்ர்கள் : ..........................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................

தணிக்்்கயாளரின ்்கபயாப்பம் : யமைற்பார்வயாளர
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59ஆவணப்படுத்துதல்

1. ஆவணம்: தைணிக்்க ெம்மந்தைப்டட முககிய தைபாள்்கள்/ெபான்று்கள் 

2. ஆவணப்படுத்துதல்: ஆவணங்க்ை ்பாது்கபாததைல்

3. தணிக்னக புத்தகம்: தைணிக்்க குறிபபு்கள் நமற்ப்கபாள்ைப்டும் ஏடு

4. தணிக்னக வனரவுத்தோள்கள்: வபாடிக்்கயபாைர அல்லது தைணிக்்க பெயயப்டட நிறுவனததிடமிருந்து 

ப்றப்டட குறிபபு்கள், அறிக்்க்கள் மற்றும் தைணிக்்க ெம்்ந்தைப்டட முககிய விவைங்கள்.

்போ்டச் சுருக்கம் 

3. தீர்மொைங்கள் வடரநதிை உ்தவுகிறது: ப்பறப்பட்்ட 
ொனறு்களின ்படி தீரமைானங்கள் வ்ரநதி்ட 
தணிக்்்கயாளருக்கு இது உதவுகிறது.

4. ்தணிக்டக அறிக்டக ்தயொர் பசயதிை: தணிக்்்க 
வ்ரவுத்தாள்்களின ்படி,  த்கவல்்க்ள 
அ டி ப ்ப ் ்ட ய ா ்க க்  ப ்க ா ண டு  த ணி க் ் ்க 
அறிக்்்க தயாரிக்்கப்படுகிறது.

5. நீதிமன்ற அத்தொட்சி: தணிக்்்கயாளருக்கு 
எதிரா்க குறறம் சுமைத்தப்பட்்டால், தணிக்்்க 
வ்ரவுத் தாள்்கள் ஒரு அத்தாட்சியா்க நீதி 
மைனறத்தில் ெமைரபிக்்கப்படும்.

6. நிரந்தரப்�திவுகள் :  தணிக்்்கயின ய்பாது 
ப்பறப்படும் தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் 
ஒரு நிரநதரப்பதிவு்களாகும். 

தணிக்னக வனரவுத்தோள்களின் மீதோை உரினம

இ ங் கி ் ொ ந து  ப ச ொ க் ப க ொ கி ன் ஸ் கி  V s  ஃ பி ட ர ட்  கி ர க ம்  &  க ம் ப � னி  
(1938) மற்றும் சொன்ட்பர மொர்ட்டின் & கம்ப�னி Vs மொர்ட்டின் (்ணைன் 1953) ன் தீர்ப்பு.

த ணி க் ் ்க ய ா ள ர  த ன க் ்க ா ன  த ணி க் ் ்க க்  ்க ட் ்ட ண ம்  ப ்ப ற ற பி ற கு ம்  த ணி க் ் ்க 
வ்ரவுத்தாள்்களுக்கு உரி்மை ய்கார முடியுமைா?

தீர்ப்பு: தணிக்்்கயாளர தன பொநத தகுதியின அடிப்ப்்டயில் தணிக்்்க பெயகிறார. 
யமைலும் நிறுவனத்தாரின மு்கவர எனற அடிப்ப்்டயில் அல்ை. எனயவ, தணிக்்்கயின 
ய்பாது யெ்கரிக்்கப்பட்்ட த்கவல்்களுக்கும், ந்்டமு்ற்களுக்கும், தணிக்்்கயாளயர 
உரி்மையாளராகிறார.

வழக்கு ஆய்வு

M/S பெலத ப�ொன், ஒரு ்பஙகுதாரர நிறுவனம் ஒரு மைருத்துவமை்ன்ய ந்டத்துகிறது. அடுத்த 
ஆணடு தணிக்்்கக்கு தணிக்்்கயாளரா்க தங்க்ள விடுவித்து, உங்களி்டம் உள்ள பெனற 
வரு்ட தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்க்ள ஒப்ப்்டக்குமைாறு ய்கட்டுக்ப்காள்கிறது.

்பகுப்பாயவு மைறறும் தீரபபு: தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்கள் தணிக்்்கயாளருக்கு பொநதமைானதால், 
அவற்ற M/S பெல்த் ய�ான, நிறுவனத்திறகு ப்காடுக்்க யவணடியதில்்ை. ஆயினும், 
தணிக்்்கயாளர தனனு்்டய பொநத விருப்பத்தினய்பரில், தணிக்்்க வ்ரவுத்தாள்்களின 
சிை ்பகுதி்க்ள M/S பெல்த் ய�ான நிறுவனத்திறகு வைங்கைாம்.
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60 ஆவணப்படுத்துதல்

I.   ெரியோை வின்டனய நதர்்நபதடுத்து எழுதுக

1. தைணிக்்க நமற்ப்கபாள்ை ்கபால அைவு, 

தைணிக்்க உதைவியபாைர்களுககு 

பிரிதது அளிக்கப்டும் ்ணி்கள் 

ந்பான்ற விவைங்கள் அடஙகிய, 

தைணிக்்கயபாைைபால் 

தையபாரிக்கப்டும் திடடம்

அ. தைணிக்்க வ்ைவுததிடடம்

ஆ. தைணிக்்கபபுததை்கம்

இ. ்டடியல்

ஈ. தைணிக்்க திடடம்

2. தைணிக்்கயபாைருககு, தைணிக்்கப 

்ணி்ய நமற்ப்கபாள்ை உதைவும் 

புததை்கம்

அ. தைணிக்்கப புததை்கம்

ஆ. தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள்

இ. தைணிக்்க திடடம் 

ஈ. தைணிக்்க அறிக்்க 

3. தைணிக்்கயின் ந்பாது ப்றப்டட 

அறிக்்க்கள், ந்கட்கப்டட 

ந்கள்வி்கள் ப்றப்டட விைக்கங்கள் 

ஆகியன

அ.  தைணிக்்க அறிக்்க 

ஆ.  தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள்

இ.  தைணிக்்கப புததை்கம் 

ஈ.  தைணிக்்க திடடம்

4. தைணிக்்கயின் ந்பாது ் ைபாமரிக்கப்டடு 

்பாது்கபாக்கப்டட விவைங்கள் மற்றும் 

்திவுததைபாள்்கள் _____________ 

என்ற்ைக்கப்டுகிறது.

அ.  தைணிக்்க பெயல்திடடம் 

ஆ.  தைணிக்்கபபுததை்கம்

இ.  தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள் 

ஈ.  ஆவணப்டுததுதைல்

5. நிறுவனததிலிருந்து ப்றப்டட 

இருப்பாயவு, ்கடனபாளி்கள் மற்றும் 

்கடனீந்நதைபார ்டடியல், முதைலீடு்களின் 

்டடியல் ஆகியன ____________ 

ஆகும்

அ.  தைணிக்்க பெயல்திடடம் 

ஆ.  தைணிக்்க புததை்கம்

இ.  தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள் 

ஈ.  தைணிக்்க அறிக்்க

6. அததைபாடசியபா்க ெமரபிக்கப்டுவது

அ.  தைணிக்்க பெயல் திடடம் 

ஆ.  தைணிக்்கப புததை்கம்

இ.  தைணிக்்க வ்ைவுததைபாள்்கள் 

ஈ.  ஆ மற்றும் இ

7. தைணிக்்க வ்ைவுததைபாள்்கள் 

_______ ஆணடு்கள் வ்ை 

தைணிக்்கயபாைைபால் ்பாது்கபாக்கப்ட 

நவணடும்

அ.  2    இ.  8

ஆ.  4    ஈ.    7

8. தைணிக்்க ஆைம்பிக்கப்டடு 

முடிக்கநவணடிய ்கபால அைவு 

________ ஆவணததில் 

குறிக்கப்டுகிறது.

அ.  தைணிக்்க புததை்கம் 

ஆ.  தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள்

இ.  தைணிக்்க அறிக்்க 

ஈ.  தைணிக்்க பெயல்திடடம் 

 விைோக்கள்

1. ஆவணப்டுததுதைல்: ஆவணங்க்ை ்பாது்கபாததைல்

கனலச் பெோறகள் 
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61ஆவணப்படுத்துதல்

9. தைணிக்்க வ்ைவுததைபாள்்களின் 

உரி்மயபாைர ________ ஆவபார

அ.  தைணிக்்கயரின் வபாடிக்்கயபாைர

ஆ.  தைணிக்்கயபாைர

இ.  தைணிக்்கப ்ணியபாைர

ஈ.  எவரும் இல்்ல

II. குறு விைோக்கள்

1. ஆவணம் என்றபால் என்ன? 2. ஆவணப்டுததுதைல் என்றபால் 

என்ன?

III. சிறு விைோக்கள்

1. தைணிக்்கப புததை்கம் என்றபால் 

என்ன?

2. தைணிக்்க வ்ைவுததைபாள்்கள் 

என்்்தை எவவபாறு புரிந்து 

ப்கபாள்கிறபாய?

3. தைணிக்்க புததை்கததின் 

உள்ைடக்கங்கள் யபா்வ?

4. தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்களின் 

�ன்்ம்கள் யபா்வ?

IV. கடடுனர விைோக்கள்

1. மபாதிரி தைணிக்்கப புததை்கம் ஒன்்ற 

தையபாரிக்கவும்.

2. ஒரு தைணிக்்கயபாைைபா்க தைணிக்்க 

வ்ைவுத தைபாள்்கள் ்ற்றி கூறு்க.

நமறநகோள் நூல்கள் 

1. Practical auditing – Dr. B.N.Tandon

2. Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr. J.Sankari, Sai Selva Publishers &c Distributors

3. Auditing – Practical – Published by Tamil Nadu Textbook Corporation for XII Std 2006 edition.

10. இபபுததை்கம் தைணிக்்கப 

்ணியபாைர்களின் திற்ம்ய 

மதிபபீடு பெயய உதைவுகிறது.

அ.  தைணிக்்கபபுததை்கம் 

ஆ.  தைணிக்்க வ்ைவுத தைபாள்்கள்

இ.  தைணிக்்க அறிக்்க 

ஈ.  தைணிக்்க பெயல்திடடம்

வி்ட்கள்:  1. (அ) 2. (அ) 3. (ஆ) 4. (ஈ) 5. (இ) 6. (ஈ) 7. (ஈ) 8. (அ) 9. (ஆ) 10. (அ)
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62 ர�ொக்க ரெறுதல்களுக்கொன சொன்ொய்வு

• சான்ாய்வின ப�ாருள் மற்றும் வரையர் புரிந்துப�ாள்ளுதல்

• சானறு சீட்டு ப�ாருள் மற்றும் வர��ரை அறிந்துப�ாள்ளுதல்

• சான்ாய்வின ந�ாக�ங�ரை பதரிந்துப�ாள்ளுதல்

• பைாக� ஏட்டின �ற்றுப�குதியிரை சான்ாய்வு பசய்தலின �ரைமுர்�ரை 

விவரிததல்

• பைாக� �ைவடிகர��ரை சான்ாய்வு பசய்யும்ந�ாது �வனிததில்  

ப�ாள்ை நவண்டியை.

கற்றல் நோககஙகள்

 5.1 சான்றாய்வு

5.1.1 ப�ாருள்

கணக்கு நடவடிக்்ககளின் சரித்தன்்மை்ையும், 
நம்்பகத்தன்்மை்ையும் அறிந்து ககொளவ்தறகொக 
்தணிக்்கைர் ஆவணஙகளின் அடிப்ப்டயில் 
்பரிசசொதிக்கும் ந்டமு்ைசை சொன்ைொய்வு 
எனப்படும்.

ச ொ ன் ை ொ ய் வு  எ ன் ்ப து  ந ட வ டி க் ் க 
ஒவகவொன்்ையும் கவனமைொக க்தொடர்பு்டை 
ஆ்தொர ஆவணஙகள இடொபபுகள,  ்பறறுச்சீட்டுகள, 
அறிக்்ககள ஆகிைவறறின் அடிப்ப்டயில் 
ஆய்வு கசய்வ்தொகும்.

இ ்த ன் மூ ல ம்  ந ட வ டி க் ் க யி ன் 
உண்மைத்தன்்மை, துல்லிைத்தன்்மை இவற்ை 
மைதிபபிடலொம். ஒவகவொரு நடவடிக்்கயிலும் 

கொணப்படும் சரிைொன க்தொ்கயி்ன உரிை 
கணக்குகளில் ்பதிவு கசய்ைப்பட்டிருப்ப்்த 
இ்தன்மூலம் உறுதி கசய்ைலொம்.  எனசவ 
ச ொ ன் ை ொ ய் வு  எ ன் ்ப து  ்த ணி க் ் க யி ை லி ன் 
இன்றிை்மைைொ்த அம்சமைொகும். 

இ்தன்மூலம் ்தணிக்்கைர் உண்மைைொன 
ந ட வ டி க் ் க க ச ே  க ண க் ச க ட் டி ல் 
்பதிைப்பட்டுளேன என்்ப்்த உறுதி கசய்து 
ககொளேலொம்.

5.1.2 வரையர்ற

கரொனொல்ட் ஏ ஐரிஷ் என்்பவரின் கூறறுப்படி, 
“சொன்ைொய்வு என்்பது நடவடிக்்ககளுக்கு 
இணக்கமைொன ஆவணஙக்ே சொன்ைொகக்ககொணடு 
கசய்ைப்படும் சசொ்த்னக்கொன க்தொழில்நுட்்ப 
கசொல்லொகும்”.

பைாக� ப�றுதல்�ளுக�ாை சான்ாய்வு 5அலகு

நிரைவு கூ்றல்

• ஆவணப�டுததுதல் ப�ாருள்

• ஆவணப�டுததுதலின முககியததுவம்

• தணிகர�யாைர் குறிபபு புதத�ம் ப�ாருள்

• தணிகர�யாைர் குறிபபு புதத�ததின �னரம�ள்

• தணிகர� வரைவுததாள்�ள் - ப�ாருளும், முககியததுவமும்
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. 6 ந ட வ டி க் ் க க ளு ம்  ்ப தி வு க ளு ம் 
அ்தறகு க்பொறுப்பொன அலுவலரொல் 
கசய்ைப்பட்டுளேன என்்ப்்த உறுதி 
கசய்துககொளே. எனசவ சொன்ைொய்வு 
்தணிக்்கயின் முதுககலும்பு என்று 
கரு்தப்படுகிைது.

 5.2 சானறுசீட்டு

5.2.1 ப�ாருள் 

ஒரு நடவடிக்்கக்கு ஆ்தொரமைொக எழுதது 
மூலமைொக இருக்கக்கூடிை ஆவணசமை சொன்று 
சீ ட் டு  எ ன ப ்ப டு ம் .  இ து  ர சீ து ,  இ ட ொ ப பு , 
கரொக்க குறிப்பொ்ண, வஙகி கசலுததுச்சீட்டு, 
கொசசொ்லயின் மைறு்பொதி, கடி்தம், ஒப்பந்்தஙகள, 
கூட்டததீர்மைொனஙகேொகசவொ இருக்கலொம். 
சொன்று சீட்டு நடவடிக்்கயின் ்தன்்மை மைறறும் 
நடவடிக்்க சமைறககொளே்பட்ட வி்தத்்தயும், 
அ்தன் மைதிபபு, அதிகொரம் ஆகிை விவரஙக்ே 
ககொடுக்கும். சமைலும் கணக்குப புத்தகஙகளின் 
்பதிவுகளுக்கு து்ணைொகவும் நடவடிக்்கயின் 
உண்மை ்தன்்மை்ை உறுதிப்படுததும். எல்லொ 
ரசீதுகளும் க்தொழில் நடவடிக்்கக்கு உரிைது 
என்்ப்தொல் அ்வக்ே ்பொதுகொதது ஒழுஙகொக 
்தொக்கல் கசய்ை சவணடும்.

சே.ஆர். ச்பட்லி்பொய் அவர்களின் கூறறுப்படி, 
“சொன்ைொய்வு என்்பது கணக்சகடுகளில் ச்தொன்றும் 
நடவடிக்்ககளின் உண்மைத்தன்்மையி்ன 
்பரிசசொதிப்ப்்த குறிப்ப்தொகும்”.

எல்.ஆர். டிக்ஸி என்்பவரின் கூறறுப்படி, 
“ ந ட வ டி க் ் க க் கு  ஆ ்த ொ ர மை ொ க  வி ே ங கு ம் 
ஆவணஙக்ே ஒபபிட்டு ்பொர்க்கும் கசைசல 
சொன்ைொய்வு ஆகும்”.

5.1.3. சான்றாய்வின நோககஙகள் 

. 1 அ ் ன த து  ந ட வ டி க் ் க க ளு ம் 
அவறறிறகுரிை மு்ைைொன ஏடுகளில் 
்பதிைப்பட்டுளே்தொ என சசொதிக்க, 

. 2 அ்னதது நடவடிக்்ககளுக்கும் ச்பொதிை 
சொன்று ஆவணஙகள உளேனவொ என 
உறுதிகசய்து ககொளே,

. 3 ்தணிக்்க கொலததிறகுரிை அ்னதது விைொ்பொர 
நடவடிக்்ககளும் ்பதிைப்பட்டுளேன  
என்்ப்்த உறுதி கசய்து ககொளே,

. 4 எந்்த நடவடிக்்ககளும் விடு்படவில்்ல 
என்்ப்்த உறுதி கசய்துககொளே,

. 5 ச ொ ன் று க ே ொ க  ்த ர ப ்ப ட் டு ள ே 
ஆ வ ண ங க ளி ன்  அ டி ப ்ப ் ட யி ல்  
உறுதி்தன்்மை்ையும், கசல்லு்படிைொகும் 
்தன்்மை்ையும் மைதிபபிட்டுக்ககொளே, 

சானறு சீட்டு 

XY தனி நிறுமம்

கால்வாய்ககரை பதரு, அரையாறு, பசனரை.

சானறு சீட்டு எண்:------------------  ோள்:……………….

வி�ைம் பதாரக `

வைவு:

எதற்�ா�

பமாததம்

ஒம்/-  ஒம்/-

நமலாைர்  �ணக�ாைர்.
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 5.3  காணாமல்ந�ாை / தவறிய 

சானறு சீட்டுகள்

கணக்கு புத்தகததில் ்பதிவு கசய்ைப்பட்டவறறுக்கு 
ஆ்தரவொக ரசீது அல்லது ஆ்தரவு சொன்று 
ஆ வ ண ங க ள  கி ் ட க் க ொ மை ல்  இ ரு க் கு ம் 
ச்பொது அ்வ கொணொமைல் ச்பொன ரசீதுகள 
எனப்படுகின்ைன. அ்வ (சவணடுகமைன்சைொ 
அல்லது ஒரு க்பரிை ்தவ்ை மை்ைக்கசவொ) 
அல்லது வி்பத்தொகசவொ (சநொக்கமின்றி, ்தவைொக 
எஙசகொ ்வததுவிடுவ்தொக) இருக்கலொம். 

இந்்த நி்லயில் ்தணிக்்கைொேர் உரிை 
விேக்கத்்த சகட்டுப க்பறறு கொணொமைல் 
ச்பொன்தறகொன கொரணஙக்ே கணடறிை 
சவணடும். இந்்த விேக்கம் அவருக்கு திருபதி 
அளிக்கொவிடில் அவர் ்தனது அறிக்்கயில் 
அ்த்னக் குறிபபிட சவணடும். அ்னதது 
கொணொமைல் ச்பொன ரசீதுகள குறிதது உரிை 
அதிகொரியிடம் இருந்து சொன்றி்தழ் ஒன்்ைப 
க்பை சவணடும்.

 5.4  பைாகக ேைவடிகரககளுககாை 

சான்றாய்வு

கரொக்க ரசீது அல்லது கட்டணஙகள என 
அ ் ன த து  ்ப ரி வ ர் த ்த ் ன க ளு ம்  க ண க் கு 
்பதிசவட்டில் ்பதிவிடப்பட சவணடும். இது 

5.2.2 சானறு சீட்டுகளின வரககள் 

சொன்று சீட்டுகள இரு வ்கப்படும். அ்வ:

. 1 மு்தன்்மை சொன்று சீட்டுகள 

. 2 து்ண சொன்று சீட்டுகள. 

1.  முதன்மை சானறு சீட்டு: மு்தன்்மை சொன்று 
சீட்டு என்்பது எழுததுபூர்வமைொன அசல் 
ஆ்தொரத்்தக் குறிக்கிைது. ககொளமு்தல் 
இடொபபு, கரொக்க குறிபபு, கரொக்க ஆ்ண, 
இருபபு உறுதி, வஙகி அறிக்்ககள, 
ஒப்பந்்தஙகள ஆகிை்வ மு்தன்்மை 
சொன்று சீட்டுகளின் உ்தொரணஙகள ஆகும்.

2.  து்ை சானறு சீட்டு:  மு்தன்்மை சொன்று 
சீட்டு இல்லொ்தச்பொது அ்தறகு ஆ்தரவொக 
சந்ச்தகத்்தப ச்பொக்கும் வ்கயில் மைறறும் 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ் ர  தி ரு ப தி ்ப டு த து ம் 
வ்கயில் அளிப்பது து்ண சொன்று 
சீட்டு ஆகும். விற்ப்ன வி்லப்பட்டிைல், 
ரசீது, கூட்டம் ஒன்றில் எடுக்கப்பட்ட 
தீர்மைொன நகல் ஆகிை்வ து்ண சொன்று 
சீட்டுகளின் உ்தொரணஙகள ஆகும்.

சானறு சீட்டுகளின உதாரைஙகள்: 

கீசே ககொடுக்கப்பட்டுளே்வ சொன்று 
சீட்டுகளின் சில உ்தொரணஙகள ஆகும்.

ரராககம் ரெறுதல்: 

க ர ொ க் க ம்  க ்ப று ்த லு க் க ொ ன  ச ொ ன் று 
சீட்டுகளில் ரசீதுகளின் கொர்்பன் பிரதிகள, 
ஒப்பந்்தஙகள, கூட்ட விவரஙகள, கடி்தப 
ச்பொக்குவரதது,  ரசீதுகளின் மைறு்பொதி 
உளளிட்ட்வ அடஙகும்.

ரராககம் ரசலுத்துதல்: 

கரொக்கம் கசலுதது்தல் க்தொடர்்பொன சொன்று 
சீட்டுகளில் வி்லப்பட்டிைல்,  ர சீ து  , 
டிமைொணட் சநொட்டுகள, ஊதிை அறிக்்க, 
ஊதிை ்பதிசவடு, ஒப்பந்்தஙகள, ரசீதுகளின் 
மைறு்பொதி  உளளிட்ட்வ அடஙகும்.

ரகாள்முதல்: 

வி ் ல ப ்ப ட் டி ை ல் க ள ,  ச ர க் கு  வ ர த து 
்பதிசவடு, ககொளமு்தல் ஆ்ண பிரதிகள, 
கடி்தப ச்பொக்குவரதது உளளிட்ட்வ 
ககொளமு்தலுக்கொன சொன்று சீட்டுகளின் 
உ்தொரணஙகள ஆகும்.

விறெ்ை: 

வி்லப்பட்டிைல், க்பைப்பட்ட ஆ்ண, சரக்கு 
கவளிசைறை ்பதிசவடு, கடி்தத க்தொடர்பு 
உளளிட்ட்வ விற்ப்ன க்தொடர்்பொன 
சொன்று சீட்டுகேொகும்.
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. 4 கொணொமைல் ச்பொன சொன்று சீட்டுகள 
க வ ன த து ட ன்  கு றி ப க ்ப டு க் க ப ்ப ட் டு 
நி று வ ன  உ ரி ் மை ை ொ ே ரு க் கு  
க்தரிவிக்கப்பட சவணடும்.

. 5 அ ் ன த து  ச ொ ன் று  சீ ட் டு க ளு ம் 
க ்ப ொ று ப பு ள ே  அ தி க ொ ரி க ே ொ ல் 
சரி்பொர்க்கப்பட்டு கட்டணததிறகு ஒபபு்தல் 
அளிக்கப்பட சவணடும். இச்தச்பொல் 
சொன்று சீட்டுகளில் ஏச்தனும் திருத்தம் 
இ ரு ப பி ன்  அ ் வ  க ்ப ொ று ப பு ள ே 
அதிகொரிைொல் அஙகீகரிக்கப்பட சவணடும்.

. 6 க்பைப்படும் அ்னதது க்தொ்ககளும் 
அன்று மைொ்ல அல்லது மைறுநொள கொ்ல 
வஙகியில் கசலுத்தப்பட சவணடும்.

. 7 வஙகியில் உளே இருபபு குறிதது வஙகிப 
புத்தகம் மைறறும் கரொக்கப ்பதிசவடு 
கொசொேரொல் அடிக்கடி சரி்பொர்க்கப்பட்டு 
வஙகி சரிகட்டும் ்பட்டிைல் உருவொக்கப்பட 
சவணடும்.

. 8 சில சிறு கரொக்க கசலவுகள ்தவிர மைறை 
கட்டணஙகள அ்னததும் கொசசொ்ல 
அ ல் ல து  ஆ ன் ் ல ன்  மு ் ை யி ல் 
கசலுத்தப்பட சவணடும். வர்த்தகததின் 
வேக்கமைொன ந்டமு்ைக்கு எதிரொக 
சில சமைைம் க்பரும் க்தொ்க கரொக்கமைொக 
அ ளி க் க ப ்ப ட  ச வ ண டி ை  நி ் ல 
ஏற்பட்டொல் அது ஏன் ச்த்வ என்்பது 
குறிதது ்தணிக்்கைொேர் அ்தறகொன 
சூழ்நி்லக்ே உறுதிப்படுத்த சவணடும்.

. 9 சொன்று சீட்டுகள உரிை கணக்குகளில் 
்பதிவு கசய்ைப்பட்டுளேது என்்ப்்தயும் 
மு ்த லி ன  மை ற று ம்  வ ரு வ ொ யி ன 
க ச ல வி ன ங க ள  உ ரி ை  மு ் ை யி ல் 
்பொகு்படுத்தப்பட்டுளேது என்்ப்்தயும் 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ர்  உ று தி ப ்ப டு த தி க் 
ககொளே சவணடும். 

. 10 இைக்குநரிடம்  இருந்து  உரிை ஒபபு்தல் இன்றி 
சிைபபு இைல்பு ககொணட கட்டணஙகளுக்கு 
கொசொேர் ஒபபு்தல் அளிக்கவில்்ல 
என்்ப்்த ்தணிக்்கைொேர் உறுதி கசய்ை 
சவணடும்.

வர்த்தக நிறுவனததின் முக்கிைமைொன நிதிப 
்பதிசவடு. ரசீதுகள, வி்லப்பட்டிைல், கரொக்கக் 
குறிபபுகள வடிவததில் உளே ரசீதுகள கணக்கு 
புத்தகததில் உளே ்பதிவுகளுடன் ஒததிருப்ப்்த 
்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுததிக் ககொணடு 
்தமைக்கு ்தொசமை திருபதிை்டை சவணடும். 
சமைலும் அவர் கணக்கு ்பதிசவட்்டயும் அசல் 
ஆவண சொன்றுக்ேயும் முழு்மைைொக ஆய்வு 
க ச ய் து  அ ் வ  து ல் லி ை மை ொ க வு ம்  ச ரி ை ொ க 
இ ரு ப ்ப ் ்த யு ம்  ச ரி ்ப ொ ர் க் க  ச வ ண டு ம் . 
அ்னதது ரசீதுகளும் கணக்கு ்பதிசவட்டில் 
்ப தி வி ட ப ்ப ட் டு ள ே ் ்த யு ம் ,  க ண க் கு 
்பதிசவட்டில் கட்டணம் கசலுத்தப்பட்ட்தறகொன 
ச ்ப ொ லி ை ொ ன  ்ப தி வு க ள  எ து வு ம்  இ ல் ் ல 
என்்ப்்தயும் ்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுத்த  
சவணடும்.

5.4.1   பைாகக ேைவடிகரககளின 

சான்றாய்வில் தணிகரகயாளரின 

கைரமகள்

க ர ொ க் க ப  ்ப தி ச வ ட் டி ன்  ்ப ற று  ்ப க் க த தி ல் 
உளே ்பல்சவறு ்பரிவர்த்த்ன வி்பரஙக்ே 
உறுதிப்படுததுவதில் உளே ந்டமு்ைகள:

. 1 அ்னதது ரசீதுகளும் ச்ததிவொரிைொக 
வரி்ச எணணுடன் உரிை மு்ையில் 
அ டு க் கி  ் வ க் க ப ்ப ட் டு ள ே ்த ொ  எ ன 
்பொர்க்க சவணடும். அசல் ரசீதுகள 
இல்்லகைனில் அவறறுக்கொன பிரதி்ைக் 
சகட்டுபக்பை சவணடும். 

. 2 ரசீதில் உளே ச்ததி, கணக்கு ்பதிசவட்டில் 
உ ள ே  ்ப தி வு ட ன்  ஒ த தி ரு ப ்ப ் ்த யு ம் 
ரசீது ைொருக்கு அளிக்கப்பட்டுளேது, 
ரசீது ைொரிடம் இருந்து க்பைப்பட்டது, 
அதில் குறிபபிடப்பட்டுளே கரொக்கம் 
ச்பொன்ைவறறில் ்தணிக்்கைொேர் கவனம் 
கசலுத்த சவணடும். 

. 3 ்பரிவர்த்த்னகள வொடிக்்கைொேரின் 
வர்த்தக இைல்்்ப உறுதிகசய்வ்தொக 
இருக்க சவணடும். அ்னதது அசொ்தொரண 
்ப ரி வ ர் த ்த ் ன க ளு ம்  க வ ன த து ட ன் 
விசொரிக்கப்பட சவணடும்.
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க ச லு த ்த ப ்ப ட் ட ்த ற க ொ ன  க ண க் கு 
் வ க் க ப ்ப ட் டு ள ே ் ்த யு ம் ,  ்த வ ை ொ க ச வ ொ 
அல்லது மு்ைைொக ்பதிவு கசய்ைப்படொமைல் 
இ ரு க் கி ை து  எ ன் ்ப ் ்த யு ம் ,  ் க யி ரு ப பி ல் 
உளே கரொக்கம் மைறறும் வஙகியில் உளே 
இ ரு ப பு  ச ரி ை ொ க  உ ள ே து  எ ன் ்ப ் ்த யு ம் 
்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுத்த சவணடும். 
க ர ொ க் க  ர சீ து க ள  க ்த ொ ட ர் ்ப ொ க  ்த வ று க ள 
மை ற று ம்  ச மை ொ ச டி க ள  ந ட ப ்ப து  வ ே க் க ம் . 
எனசவ ்தணிக்்கைொேர் அ்னதது கரொக்கப 
்ப ரி வ ர் த ்த ் ன க ் ே யு ம்  இ ை ன் ை வ ் ர 
சரி்பொர்தது அ்னதது கரொக்க ரசீதுகளும் 
க ண க் கி ல்  க க ொ ண டு வ ர ப ்ப ட் டி ரு ப ்ப ் ்த 
உ று தி ப ்ப டு த ்த  ச வ ண டு ம் .  க ர ொ க் க 
ரசீதுகளில் விடு்படு்தல் இல்்ல என்்ப்்த 
அவர் உறுதிகசய்வதுடன், கசைல்்பொடுகளில் 
அகச்சீரொய்வு மு்ைக்ே ்தணிக்்கைொேர் 
க வ னி க் க  ச வ ண டு ம் .  சி ல  மு க் கி ை மை ொ ன  
க ர ொ க் க  ர சீ து க ள  வ ே க் க மை ொ க  க ர ொ க் க ப 
்ப தி ச வ ட் டி ன்  க ்ப று ்த ல் க ள  ்ப க் க த தி ல் 
க ொ ண ப ்ப டு வ து ட ன்  அ து  க ்த ொ ட ர் ்ப ொ க 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ரி ன்  க ட ் மை க ள  கீ ச ே 
ககொடுக்கப்பட்டுளேது. 

 5.5  பைாகக ப�றுதல்கள் அல்்லது 

பைாகக ஏட்டின �றறுப�ககதரத 

சான்றாய்வு பசய்தல்

கரொக்கப்பதிசவடு என்்பது கணக்கிைலில் 
முக்கிைமைொன ்பதிசவடுகளில் ஒன்ைொகும். 
அ ் ன த து  ர சீ து க ளு ம்  க ட் ட ண ம் 

சட்்ட ரீதியாை முடிவுகள் 

லீ ட் ஸ்  எ ஸ் ் ்ட ட்  பி ல் டி ங  அ ண் ட் 
இனரவெஸ்ட்ரமைண்ட் கம்ரெனி எதிர் ரெஃெர் 
வெழககில், இருபபு நி்லக்குறிபபு (ச்பலன்ஸ் 
ஷீட்) உண்மைைொன மைறறும் நிைொைமைொன 
கணசணொட்டத்்த சரி்பொர்க்கொ்த்தறகும் 
நிறுவனததின் விவகொரஙக்ே துல்லிைமைொக 
பிரதிநிதிததுவப ்படுத்தொமைல் இருப்ப்தறகும் 
்தணிக்்கைொேசர க்பொறுபபு எனக் கூறுகிைது.

லண்்டன ஆயில் ஸ்்்டா்ரஜ் கம்ரெனி 
லிமிர்டட் எதிர் சியர்ஸ், ஹஸ்லக அண்ட் 
கம்ரெனி வேக்கில் நிறுவனததின் இருபபு 
நி்லக்குறிபபில் கசொததுக்கள இருபபு 
விடு்பட்டு இருப்ப்தொல் ஏற்படும் இேபபுக்கு 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ச ர  க ்ப ொ று ப பு  எ ன் று 
கூைப்பட்டுளேது.

பைாகக இைசீது

 இைசீது எண்____________:

 �ாள்__________________:

____________________ என�வரிைமிருந்து ____________ க�ா� ₹ ----- 

------------------------------------------------------ ப�்ப�ட்ைது.

பைாக�ம்

�ாநசாரல

அஞசல் ஆரண

�ைபபு : ₹ _______________ 

பசலுததிய பதார� : ₹ _______________

நிலுரவ : ₹ _______________   

 ப�ற்்வர்_______________
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வரப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்த உறுதிப்படுத்த இது 
சமைறககொளேப்படுகிைது.

5.5.1 பதாைகக பைாகக இருபபு 

நடபபு ஆணடின் க்தொடக்க இருபபு என்்பது 
கடந்்த ஆணடின் இறுதி இருப்பொகும். இது 
க ட ந் ்த  ஆ ண டி ன்  மு ் ை ை ொ க  ்த ணி க் ் க 
க ச ய் ை ப ்ப ட் ட  இ ரு ப பு  நி ் ல க் கு றி ப பி ல் 
ககொடுக்கப்பட்ட இருபபுடன் ஒபபிட சவணடும். 
உண்மைைொன இருபபு கணக்கில் ககொணடு 

எடுததுககாட்டு: 

ஆைம்� பைாக� இருபபிரை பினவருமாறு சான்ாய்வு பசய்தல் நவண்டும்.

1.  �ைந்த அல்லது முந்ரதய ஆண்டின இருபபு நிரலக குறிபபு

2. �ைபபு ஆண்டின பைாக� �ணககு.

31.3.2016-ல் அனர்றய இருபபு நிர்ல குறிபபு

ப�ாறுபபு�ள் பதார� ₹ பசாததுக�ள் பதார� ₹
பைாக� இருபபு 10,000

பைாகக கணககு 2016-2017 ஆண்டுககுரியது 

� வ

நததி வி�ைம்
கு.�. 

எண்

பதார� 

₹
நததி வி�ைம்

கு.�. 

எண்
பதார� ₹

2016 

ஏபைல் 1 இருபபு கீ/ப�ா

(ஆைம்� இருபபு)

10,000

5.5.2 வருவாயிை ப�றுதல்களின 

சான்றாய்வு 

(i) பைாகக விற�ரை:

கரொக்க விற்ப்னயில் சமைொசடி கசய்வ்தறகொன 
வ ொ ய் ப பு க ள  அ தி க ம்  இ ரு ப ்ப ்த ொ ல் 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ர்  அ ்த ் ன  ச ரி ்ப ொ ர் ப ்ப தி ல் 
மிகுந்்த கவனததுடன் இருக்க சவணடும். 
க ர ொ க் க  வி ற ்ப ் ன  கு றி த ்த  அ க ச் சீ ர ொ ய் வு 

மு்ை்ை ்தணிக்்கைொேர் மு்தலில் சரி்பொர்க்க 
சவணடும். 

இ ர ண ட ொ வ ்த ொ க ,  அ வ ர்  க ர ொ க் க 
விற்ப்ன வி்லப்பட்டிைல், கரொக்க விற்ப்ன 
மு்ைைொக ்பதிவிடப்பட்டுளே்தொ என்றும் 
அதில் வொடிக்்கைொேரின் க்பைர்,  ச்ததி, 
அேவு, வி்ல, ்தளளு்படி, வரி மைறறும் கரொக்கம் 
முழு்மைைொக்கப்பட்டது உளளிட்ட விவரஙக்ே 
சரி்பொர்க்க சவணடும்.

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:  
கடந்்த ஆணடின் ்தணிக்்க கசய்ைப்பட்ட 
இருபபு நி்லக்குறிபபு.
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கரொக்க விற்ப்ன்ை க்பொருத்தவ்ரயில் 
விற்ப்னைொேர் கரொக்க விற்ப்ன கசய்துவிட்டு 
அ்த்ன கரொக்கப ்பதிசவட்டில் ்பதிவிடொமைல் 
அந்்தத க்தொ்க்ை அ்பகரிததுக் ககொளளும் 
சமைொசடி ந்டக்பைலொம். இத்த்கை சமைொசடி்ைத 
்த வி ர் க் க  வ ொ டி க் ் க ை ொ ே ரி ட ம்  இ ரு ந் து 
விற்ப்னக்கொன கரொக்கத்்த வசூலிக்கக் 
கூடொது என விற்ப்னைொேர் அறிவுறுத்தப்பட 
சவணடும்.

கரொக்க குறிபபுகள மைறறும் கரொக்கப 
்பதிசவட்டில் உளே ச்ததி்ை ்தணிக்்கைொேர் 
ஒபபிட்டுப ்பொர்க்க சவணடும். விற்ப்னயில் 
கரொக்க ்தளளு்படி அளிக்கப்பட்டிருந்்தொல் 
சீரொன ககொள்க மைறறும் ்தளளு்படி விகி்தம் 
பின்்பறைப்பட்டுளே்தொ என அவர் ்பொர்க்க 
சவணடும்.

மூ ன் ை ொ வ ்த ொ க ,  தி ன ச ரி  க ர ொ க் க 
விற்ப்னயின் விவரஙகள கரொக்க ்பதிசவட்டில் 
்பதிவிடப்பட்டிருப்பதுடன் சரிைொக உளே்தொ 
என்்ப்்தப ்பொர்க்க சவணடும்.

நொன்கொவ்தொக, கரொக்கப ்பதிசவட்டில் கரொக்க 
விற்ப்ன ்பதிவிடப்பட்டுளேவற்ை கரொக்க 
விற்ப்ன புத்தகததில் உளே பிரதியுடன் 
ஒ த து ள ே ்த ொ  எ ன் ்ப ் ்த  ்த ணி க் ் க ை ொ ே ர் 
கணடறிை சவணடும்.

இறுதிைொக, கரொக்க விற்ப்ன மூலம் 
கி ் ட த ்த  க ்த ொ ் க  மை று  ந ொ ச ே  வங கி யி ல் 
க ச லு த ்த ப ்ப ட் டு ள ே ்த ொ  எ ன் ்ப ் ்த யு ம் 
்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுததிக் ககொளே 
சவணடும். 

எடுததுககாட்டு: 

10-4-2016 அனறு XY நிறுமம் ₹ 60,000 மதிபபுள்ை சைகர� பைாக�ததிற்கு விற்்து.

பைாக� விற்�ரைரய சான்ாய்வு பசய்தல்:

தணிகர�யர் பினவரும் விவைங�ளின சரிததனரமரய அறிய நவண்டும்:

1. விற்�ரை ைசீது�ரை �ாள் வரிரசயா� சரி�ார்க�வும்.

2. பைாக� �ணககின �ாள் பதார�ரய சரி�ார்க�வும்.

3. விற்�ரை �ணககின �ாள் பதார�ரய சரி�ார்க�வும்.

விற�ரை இைாபபு

XY நிறுமம் ஆரையக விற�ரையாளர

நகால்ைன பிளாசா, ரிஙசார்ல, பசனரை.

 இைாபபு எண்: நததி: 10.4.2016 

விவைம் அளவு வீதம் பதாரக ₹
நசரல�ள் 48 1250 60,000

பமாததம் 60,000

Chapter 5.indd   68 4/28/2022   11:48:14 AM

www.tntextbooks.in



69ர�ொக்க ரெறுதல்களுக்கொன சொன்ொய்வு 
 

வ்க சமைொசடிக்கு ‘ரெற்ற்த ்கயாடி மைற்ற்த 
மைாற்றல்’ எனப க்பைர். 

இ ந் ்த  ச மை ொ ச டி ் ை க்  க ண டு பி டி க் க 
்த ணி க் ் க ை ொ ே ர்  வி ் ல ப ்ப ட் டி ை லி ல் 
குறிபபிடப்பட்ட க்தொ்க க்பைப்பட்டுளேது 
என்்ப்்த உறுதிப்படுததிக்ககொளே விற்ப்ன 
வி்லப்பட்டிைல் மைறறும் ரசீதின் பிரதி்ை 
சரி்பொர்க்க சவணடும். கரொக்க ்பதிசவடு மைறறும் 
வொடிக்்கைொேரின் கணக்கில் உளே ்பதிவுக்ே 
ச ரி  ்ப ொ ர் த து  வ ொ டி க் ் க ை ொ ே ரி ட மி ரு ந் து 
க்பைப்பட்ட கரொக்கத்்த ஒபபிட சவணடும். 
்தணிக்்கைொேர் வேக்கமைொன இ்டகவளிகளில் 
கணக்கு புத்தகத்்தயும், கடன்்தொரரிடம் இருந்து 

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்: 
வி ற ்ப ் ன  வி ் ல ப ்ப ட் டி ை ல் ,  க ர ொ க் க 
கு றி ப பி ன்  பி ர தி ,  அ ன் ை ொ ட  க ர ொ க் க  
விற்ப்னயின் விவரக் குறிபபு, ்தறகொலிக 
கரொக்க குறிபச்படு மைறறும் பிர்தொன கரொக்க 
குறிபச்படு.

(ii) கைனதாைரிைம்  ப�ற்ற பைாககம் 

வ ொ டி க் ் க ை ொ ே ரி ட ம்  இ ரு ந் து  க ர ொ க் க ம் 
க்பைப்படும் ச்பொது வொடிக்்கைொேருக்கு 
கரொக்க குறிபபு வேஙகப்பட்டு அ்தன் பிரதி 
ஒன்்ை எழுத்தர் ்தன்னிடம் ்வததுக் ககொளே 
சவணடும். க்பைப்பட்ட்்த விட கு்ைவொன 
கரொக்கத்்தக் கணக்கிடுவ்தன் மூலம் சமைொசடி 
ந்டக்பைலொம். சில சமைைஙகளில் ஒருவரிடம் 
இருந்து கரொக்கம் க்பைப்பட்டு அது கணக்கில் 
கொட்டப்படொமைல் அ்பகரிக்கப்பட்டு பின்னர் சவறு 
ஒரு வொடிக்்கைொேரிடம் இருந்து கரொக்கம் 
க்பறறு அ்்த முன்னவர் கணக்கில் கொட்டுவ்தன் 
மூலமைொகவும் சமைொசடிகள ந்டக்பைலொம். இந்்த 

பைாகக ஏடு

� வ

�ாள் விவைம் ந�.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் ந�.�.எ பதார� ₹

2016 

ஏப 10 விற்�ரை �/கு 60,000

விற�ரை க/கு

� வ

�ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹

2016 

ஏப 10 பைாக� �/கு 60,000

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:  
வி ற ்ப ் ன  வி ் ல ப ்ப ட் டி ை ல் ,  க ர ொ க் க 
ர சீ து க ளி ன்  எ தி ரி ்த ழ் ,  க ர ொ க் க ம் 
அ ளி க் க  ச வ ண டி ை ர் க ளி ட மி ரு ந் து 
க ண க் கு  வி வ ர ங க ள ,  க ர ொ க் க மை ளி க் க 
சவணடிைவர்களிடம் இருந்து உறுதி கடி்தம் 
மைறறும் வஙகிக் கணக்கு.
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கரொக்க விற்ப்னயில் க்பைப்பட்ட கரொக்கம் 
மைறுநொள வஙகியில் கசலுத்தப்பட்டுளே்தொ 
என்்ப்்தயும் அவர் உறுதிப்படுததிக் ககொளே 
சவணடும்.

வரசவணடிை க்தொ்க குறித்த உறுதி்ைப 
க்பறறு கரொக்கப ்பதிசவட்டில் உளே ்பதிவுகள 
மைறறும் வொடிக்்கைொேர்களின் நிலு்வ 
ஒன்ைொக உளே்தொ என சரி்பொர்க்க சவணடும். 

எடுததுககாட்டு: 

25-10-2016 அனறு, ந�ா�ால் பிைதர்ஸிைமிருந்து 20-10-2016 அனறு பசய்த 

விற்�ரைக�ா� பைாக�ம் ப�ற்்து ₹ 20,000.

�ைைாளி�ளிைமிருந்து பைாக�ம் ப�ற்்ரத பினவரும் முர்யில் சான்ாய்வு பசய்ய 

நவண்டும்: 

1. பைாக�ச் சீட்டில், �ைைாளியின ப�யர், �ாள், பதார�ரய சரி�ார்க�வும்.

2. பைாக� ஏட்டில் அந்த �ாளில் �ைைாளி ப�யர், பதார� �திவிரை சரி�ார்க�வும்.

3. �ைைாளி �ணககில் நததி, பதார�ரய சரி�ார்க�வும்.

பைாகக சீட்டு

ABC நிறுமம் 

காகித ஆர்ல சார்ல, பசனரை.

ைசீது எண்.1513 �ாள் 25-10-2016

திரு. ந�ா�ால் பிைதர்ஸ் இைமிருந்து ₹ 20,000/- (எழுததால் ரூ�ாய் இரு�தாயிைம் 

மட்டும்) பைாக�மா� ப�ற்றுக ப�ாண்நைாம். பைாக� ஏட்டு ைசீது எண்.216 �ாள் 

20-10-2016.

 அதி�ாைமளிக�ப�ட்ைவரின ர�பயாப�ம்

பைாகக கணககு

� வ

�ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் கு. �.எ பதார� ₹
2016 

அக 25 ந�ா�ால்  

பிைதர்ஸ் �/கு 20,000

நகா�ால் பிைதரஸ் (கைைாளி/வாடிகரகயாளர) கணககு

� வ

�ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹
2016 

அக 25 பைாக� �/கு 20,000
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ச வ ண டு ம் .  ்த ன து  வ ொ டி க் ் க ை ொ ே ரு க் கு 
கி ் ட க் க  ச வ ண டி ை  ஈ வு த க ்த ொ ் க  உ ரி ை 
மு ் ை யி ல்  ்ப தி வு  க ச ய் ை ப ்ப ட் டு ள ே ்த ொ 
என்்ப்்த ்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுததிக் 
ககொளே சவணடும். ஈவுதக்தொ்க வஙகி 
மூலம் க்பைப்பட்டொல் க்பைப்பட்ட க்தொ்க வஙகி 
கசல்சலடு மூலம் சரி்பொர்க்கப்பட சவணடும். 
ஈவுதக்தொ்க விகி்தம், கமைொத்த மைறறும் நிகர 
ஈவுதக்தொ்க, ஆ்தொரததில் இருந்து கழிக்கப்பட்ட 
வரி ஆகிைவற்ை சசொதிதது ்பொர்க்க சவணடும். 
உண்மைைொக க்பைப்பட்டது என்ன என்்ப்்த அவர்  
க ண க் கு ப ்ப தி ச வ டு  மை ற று ம்  வ ங கி  
கசல்சலடு புத்தகத்்த ்பொர்தது க்தரிந்து ககொளே 
சவணடும்.

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:   
ஈ வு த க ்த ொ ் க  ்த ொ க் கீ து க ள ,  க ர ொ க் க 
ரசீதுகளின் ஆ்தொரச்சீட்டு மைறறும் வஙகி 
கசல்சலடு

(இ) இதை இைஙகள்

்தணிக்்கைொேர் கீழ்கணட இ்தர வருமைொனஙக்ே 
அ்தறகுரிை சொன்றுக்ேயும் ஆவணஙக்ேயும் 
சரி்பொர்தது சொன்ைொய்வு கசய்ைசவணடும். 
கட்டட வொட்க க்பறைது, கழிவு க்பறைது, சந்்தொ 
க்பறைது, ்ப்ேை கசய்தித்தொளகள விறைது, 
வி்ேைொட்டு ்மை்தொன வொட்க க்பறைது, 
நில உரி்மைத க்தொ்க க்பறைது, க்பறு்தறகுரிை 
மைொறறுச் சீட்டு க்பறைது, கொபபீடு மீ்தொன இேபபுத 
க்தொ்க க்பறைது, வொரொக்கடன் க்தொ்க க்பறைது 
ச்பொன்ை்வ.

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:   
இ ர சீ து க ள ,  ஆ வ ண ங க ள ,  வ ங கி 
கணக்கறிக்்ககள, கொபபீட்டு ்பததிரம் 
மை ற று ம்  இ து  க ்த ொ ட ர் ்ப ொ ன  க டி ்த 
ச்பொக்குவரததுகள.

(iii)  இதை வருவாயிை ப�றுதல்கள்

(அ) வட்டி ப�ற்றது

அளிக்கப்பட்ட கடன்கள, வொடிக்்கைொேர்கேொல் 
ஏறகப்பட்ட ்பரிமைொறை ரசீதுகள, கடன் ்பததிரஙகள 
மைொறறுச் சீட்டுகள, ்வபபுகள, ்பததிரஙகள மைறறும் 
்பஙகு மு்தலீட்டு உ்பகரணஙகளில் இருந்து வட்டி 
வருவொய் கி்டக்கக்கூடும். க்பைப்படும் வட்டி 
சரி்பொர்க்கப்படுவது வட்டி அளிக்கும் மு்தலீடுகளில் 
இருந்து க்பைப்படும் வட்டிைொக இருக்க சவணடும். 
சசர்ந்துளே/க்பைப்படும் வட்டி உரிை விதிகளுக்கு 
ஏற்ப இருப்ப்்தயும் அது கணக்கு ்பதிசவட்டில் 
உரிை மு்ையில் ்பதிவு கசய்ைப்பட்டிருப்ப்்தயும் 
்தணிக்்கைொேர் உறுதிப்படுத்த சவணடும். 
உ்தொரணமைொக வஙகி ஒன்றில் உளே நி்லைொன 
்வபபில் இருந்து க்பைப்பட்ட வட்டி வஙகியின் 
கசல்சலட்்ட ககொணடு சரி்பொர்க்கப்பட சவணடும். 
வட்டி கணக்கீட்டின் துல்லிைத்்தயும் அவர் 
சரி்பொர்க்க சவணடும். ்பததிரஙகளில் இருந்து 
க்பைப்பட்ட வட்டி ்பததிரஙகளில் இருந்து அல்லது 
மு்தலீட்டு ச்பசரடு வட்டி க்பைப்பட்ட ச்ததி, 
க்தொ்க, வட்டி விகி்தம் ஆகிைவறறில் இருந்து 
சரி்பொர்க்கப்பட சவணடும். வருஙகொல ்வபபு 
நிதி ச்பொன்ை இ்தர குறிபபிட்ட நிதியில் இருந்து 
க்பைப்படும் வட்டி அந்்த நிதியில் வரவு ்வக்கப்பட 
சவணடுசமை ்தவிர வருவொய் கணக்கில் வரவு 
்வக்கக்கூடொது. சமைலும் ்தணிக்்கைொேர் இ்த்ன 
வட்டி கசலுததும் ந்பர்களிடம் உறுதி க்பறறு, வட்டி 
க்பைப்பட்ட கணக்கிலும் கணக்கு ்பதிசவட்டிலும் 
்பதிவு கசய்ைப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்தயும் சரி 
்பொர்க்க சவணடும். 

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:  
கடன் ஒப்பந்்தம், நிரந்்தர ்வபபுக் கணக்கு 
ரசீதுகள, கரொக்க ரசீதின் எதிரி்தழ், வஙகி 
சசமிபபு புத்தகம்

(ஆ) �ஙகாதாயம் ப�ற்றது

க்பறை ்பஙகொ்தொைதக்தொ்க, உரிை ்பஙகுகள, 
்பததிரஙகளுடன் க்தொடர்பு்டை்தொக இருக்க 
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சரி்பொர்க்க சவணடும். மு்தலீட்டு கணக்கில் ் கயில் 
உளே ்பததிரஙகளுடன் க்பைப்பட்ட க்தொ்க்ை 
்தணிக்்கைொேர் அவவபச்பொது சரி்பொர்க்க 
சவணடும்.

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்: வஙகி 
அறிவு்ரக் குறிபபுகள மைறறும் ்தரகர் 
விற்ப்னக் குறிபபுகள.

(ii) நிர்லச் பசாததுககள் விற�ரை 

நி ் ல ை ொ ன  க ச ொ த து க் க ள  வி ற ்ப ் ன க் கு 
இ ை க் கு ன ர்  கூ ட் ட த தி ல்  மு ் ை ை ொ ன 
ஒபபு்தல் அளிக்கப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்த 
உறுதிப்படுததிக்ககொளே ்தணிக்்கைொேர் 

5.5.3 முதலிை ப�றுதல்களின சான்றாய்வு

(i) முதலீடுகள் விற�ரை 

மு்தலீடுகள என்்பது ்தரகு மைறறும் மு்தலீட்டு 
நிறுவனஙகளுக்கு மைட்டும் அ்தன் மூலம் கிட்டும் 
லொ்பம் வருவொைொக இருக்குசமை ்தவிர மைறை்படி 
மூல்தன வரவொக இருக்கும். மு்தலீடுகள 
விற்ப்ன மூலம் கி்டக்கும் கரொக்கம் ்தரகர்களின் 
விற்ப்ன குறிபபுகளுடன் சரி்பொர்க்கப்பட 
சவணடும். மு்தலீடுகள வஙகிகள மூலம் 
விற்ப்ன கசய்ைப்படும்ச்பொது வஙகிக் குறிபபுகள 
சரி்பொர்க்கப்பட சவணடும். ்பததிரஙகள விை்ப்ன 
மூலம் கி்டத்த க்தொ்க்ைக் ககொணடு ்கயில் 
உளே ்பததிரஙக்ே ்தணிக்்கைொேர் அடிக்கடி 

எடுததுககாட்டு: 

12, டிசம்�ர் 2016 அனறு, அலுவல� அர்�லரை பைாக�ததிற்கு விற்்து ₹ 11,000 

அதன அைக�ம் ₹ 96,000

நிர்லச் பசாதது விற�ரைரய சான்றாய்வு பசய்தல். 

நிரலச் பசாதது விற்�ரைரய பினவருமாறு தணிகர�யாைர் சான்ாய்வு பசய்ய 

நவண்டும்: 

1.  பைாக� �ணககில் �ாள், பதார�, விற்�ப�ட்ை பசாததின தனரம இவற்ர்  

சரி�ார்க�வும்.

2. பசாததுக �ணககில் வாங�ப�ட்ை பதார�, �ாள் இவற்ர் சரி�ார்க�வும்.

3.  நிரலச் பசாததுக �ணககில் �ாள், பதார�, ஏட்டு அைக�விரல, நதய்மாை  

விகிதம், விரலப�ட்டியல் எண், வாஙகிய நிரலச் பசாததின குறிபபு�ள் இவற்ர் 

சரி�ார்க�வும்.

பைாகக கணககு

�ற்று வைவு

�ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹
2016  

டிசம்�ர் 12

அலுவல� 

அர்�லன �/கு

11,000
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இைக்குனர்கள கூட்ட விவரஙக்ே ஆய்வு கசய்ை 
சவணடும். அவர் விற்ப்ன ஒப்பந்்தத்்தயும் 
க டி ்த த  க ்த ொ ட ர் பு க ் ே யு ம்  ஆ ய் வு  க ச ய் து 
நி்லைொன கசொததுக்களின் விற்ப்ன மைதிப்்ப 
உறுதி கசய்துககொளே சவணடும். விற்ப்னக்கொக 
க்பைப்பட்ட க்தொ்க கரொக்க ்பதிசவட்டில் 
்பதிவு கசய்ைப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்தயும் அது 
வஙகியில் கசலுத்தப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்தத 
க்தரிந்துககொளே வஙகி அறிக்்க்ை சரி்பொர்க்க 
சவணடும். மு்தலீடுகள ்தரகர் மூலம் விற்ப்ன 
க ச ய் ை ப ்ப ட் ட ொ ல்  ்த ணி க் ் க ை ொ ே ர்  ்த ர க ர் 
விற்ப்ன குறிப்்பயும் அது ஏலம் மூலம் 
விற்ப்ன கசய்ைப்பட்டிருந்்தொல் ஏல்தொரரின் 
அ றி க் ் க ் ை யு ம்  ச ரி ்ப ொ ர் க் க  ச வ ண டு ம் . 
நிரந்்தர கசொததுக்களின் விற்ப்ன லொ்பமைொ 
நட்டமைொ என்ை கணக்கீட்்ட சரி்பொர்தது அந்்தத 
க்தொ்க மூல்தன லொ்பமைொகக் கரு்தப்பட்டு கரொக்க 
இருபபுக்கு மைொறைப்பட்டுளே்தொ என்்ப்்த 
சரிப்பொர்க்கசவணடும்.

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:    
விற்ப்ன ்பததிரம் அல்லது ஒப்பந்்தம், 
இைக்குனர் கூட்ட விவொ்த விவரஙகள, 
நி்லைொன கசொததுக்கள ்பதிசவடு, வஙகிக் 
கணக்கு அறிக்்க, ஏல்தொரர் அல்லது ்தரகர் 
விற்ப்னக் குறிபபு, கடி்தத க்தொடர்புகள.

(iii) இதை முதலிை ப�றுதல்கள்

உயில் ரகா்்ட, ஆயுள் சநதா, புரவெலர் கட்்டைம், 
குறிப்பிட்்ட நனரகா்்டகள் ்ொன்ற இைஙக்ை 
அதறகுரிய சானறுகள் மைறறும் ஆவெைஙக்ைாடு 
சரிப்ொர்கக ்வெண்டும்.  

சரி�ாரககப�ை நவண்டிய ஆவணஙகள்:    

அைக்கட்ட்ே விதிகள, கூட்டக்குறிபச்படு 
மைறறும் கடி்தபச்பொக்குவரததுகள

அலுவ்லக அர்றக்லன க/கு

�ற்று வைவு

�ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹ �ாள் விவைம் கு.�.எ பதார� ₹
2016  

டிசம்�ர் 12

பைாக� �/கு 11,000

நிர்லச்பசாதது ஏடு

பசாததின 

ப�யர்

விற்�ரை 

�ாள்

ைசீது 

எண்

அைவு நதய்மாை 

வீதம்

அைக� 

விரல ₹
விற்�ரை 

விரல ₹
குறிபபு

அலுவல� 

அர்�லன 

2016  

டிசம்�ர் 12

356 12 5% 96,000 11,000
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மாணவரகளின பசயல்�ாடு

 உற்�ததி அல்லது வர்தத� நிறுவைம் ஒனறுககுச் பசனறு ப�ாள்முதல் விரலப�ட்டியல், 

விற்�ரை விரலப�ட்டியல், ைசீது�ள், சானறு சீட்டு�ள், குறிபபு�ள் உள்ளிட்ைவற்ர் 

நச�ரிக�வும்.

• தவறிய/ காணமல் ந�ாை சானறு சீட்டுகள்: 

 கணக்கு ்பதிசவட்டில் கசய்ைப்பட்டுளே ்பதிவுகள சரி்பொர்க்கப்படும் ச்பொது அந்்தப ்பதிவுக்ே 

ஆ்தரிக்கும் சொன்று சீட்டுகள அல்லது ஆவணச் சொன்றுகள இல்லொமைல் ச்பொனொல் அ்வ 

்தவறிை சொன்று சீட்டுகேொக அ்ேக்கப்படும். 

• சான்றாய்வு: 

 கணக்குப ்பதிசவட்டில் உளே ்பதிவுகளின் உண்மைத்தன்்மை்ை உறுதிப்படுததிக் ககொளே 

ஆவணச் சொன்றுக்ே ்தணிக்்கைொேர் ்பைன்்படுததும் நுணுக்கம்.

• சானறு சீட்டு:

 எந்்தகவொரு வர்த்தக ்பரிவர்த்த்ன்ையும் ஆ்தரிக்கும் வ்கயில் அ்தன் இைல்பு, ஆ்தொரம், 

மைதிபபு மைறறும் உண்மைத்தன்்மை ஆகிைவற்ை க்தரிவிக்கும் ஆவணச் சொன்று. அது ரசீது, 

வி்லப்பட்டிைல், எதிரி்தழ், குறிபபுகள, ஒப்பந்்தஙகள அல்லது கூட்டததில் எடுக்கப்பட்ட 

தீர்மைொனமைொக இருக்கலொம். 

• பைாககப �திநவடு சரி�ாரததல்:

 கரொக்கம் க்பறு்தல் அல்லது கசலுத்தல்கள என அ்னதது ்பரிவர்த்த்னகளும் கரொக்க 

்பதிசவட்டில் ்பதிவு கசய்ைப்பட சவணடும். ்பதிவுகள சரிைொக இருக்கிை்தொ என்்ப்்த அசல் ஆவணச் 

சொன்றுக்ே சசொதிததுப ்பொர்தது ்தணிக்்கைொேர் சரி ்பொர்க்க சவணடும். க்பைப்பட்ட கரொக்கம் 

அ்னததும் கரொக்க ்பதிசவட்டில் ்பதிவு கசய்ைப்படுளேது என்்ப்்தயும் கசலுத்தல்கள சொர்ந்்த 

ச்பொலிைொன ்பதிவுகள எதுவும் இல்்ல என்்ப்்தயும் ்தணிக்்கைொேர் உறுதி கசய்துககொளே 

சவணடும். 

• பைாகக �திநவட்டின �றறுப �ககதரத சரி�ாரததல்: 

 க்பைப்பட்ட கரொக்கப ்பதிவுகளில் ்தவறுகள மைறறும் சமைொசடிகள ந்டக்பறுவது வேக்கமைொன 

ஒன்ைொகும். அ்னதது கரொக்க ்பரிவர்த்த்னக்ேயும் ்தணிக்்கைொேர் முழுவதும் சரி்பொர்தது 

க்பைப்பட்ட க்தொ்க அ்னததும் ்பதிவிடப்பட்டுளே்்த உறுதி கசய்துககொளே சவணடும். 

கரொக்க ்பதிசவட்டின் க்பைப்பட்ட க்தொ்க அல்லது ்பறறுப ்பக்கததில் க்தொடக்க இருபபு, 

கரொக்க விற்ப்ன, கடன்்தொரரிடம் இருந்து க்பைப்பட்ட கரொக்கம், க்பைப்பட்ட வட்டி மைறறும் 

ஈவுதக்தொ்க, நி்லைொன கசொததுக்கள, மு்தலீடுகள விற்ப்ன ச்பொன்ை ்பரிவர்த்த்னகள 

இருக்கும்.

�ாைச் சுருக�ம் 
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I. சரியாை விரைரய நதர்நபதடுதது எழுதுக

1. சான்ாய்வு என�து __________

(அ) �ரிவர்ததரை�ள் சரி�ார்பர� 

உள்ைைககியது

(ஆ) நமாசடி�ரை பவளிகப�ாண்டு 

வருவது

(இ) �ரிவர்ததரை�ளுககு 

ஆதைவாை ஆவணச் 

சானறு�ரை சரி�ார்ப�து

(ஈ) நமற்கூ்ப�ட்ை அரைததும்

2. _____ என�து �ரிவர்ததரை�ரை 

ஆதரிககும் ஆவணச் சானறு

(அ) சான்ாய்வு 

(ஆ) சானறு சீட்டு�ள் 

(இ) சரி�ார்ததல் 

(ஈ) நமற்கூ்ப�ட்ை அரைததும்.

3. வழக�மாை சரி�ார்ததல் என�து 

_______ ஒரு �குதி

(அ) சான்ாய்வு 

(ஆ) ஆவணப�டுததுதல் 

(இ) அறிவாற்்ல் �யன�ாடு

(ஈ) �ரிவர்ததரை�ரை சரி�ார்ததல்

4. சானறு சீட்டு�ள் இருவர�ப�டும். 

அரவ _______

(அ) முதனரமயாைது மற்றும் 

இைண்ைாவது 

(ஆ) முதனரமயாைது மற்றும் 

இரணயாைது

(இ) இரணயாைது மற்றும் 

இைண்ைாவது 

(ஈ) நமற்கூ்ப�ட்ை எதுவும் இல்ரல.

5. �திவு�ளுககு ஆதைவாை அசல் 

சானறு சீட்டு�ள் இல்லாத ந�ாது 

ரவக�ப�டும் ஆதாைங�ளுககு 

__________ எைப ப�யர்

(அ) முதனரம சானறு சீட்டு 

(ஆ) துரண சானறு சீட்டு 

(இ) தவறும் சானறு சீட்டு

(ஈ) பசல்லததக� சானறு சீட்டு

6. அசலா� உள்ை எழுதது பூர்வமாை 

சானறுககு _______ எைப ப�யர்.

(அ) முதனரம சானறு சீட்டு

(ஆ) துரண சானறு சீட்டு

(இ) தவறிய சானறு சீட்டு

(ஈ) பசல்லததக� சானறு சீட்டு

7. �திநவட்டில் பசய்யப�ட்டுள்ை 

�திவு�ரை ஆதரிககும் ஆவணச் 

சானறு�ள் ஏைாைமா� �ாணாமல் 

ந�ாகும் ந�ாது அரவ _______ எை 

அரழக�ப�டுகி்து.

(அ) முதனரம சானறு சீட்டு

(ஆ) துரண சானறு சீட்டு

(இ) தவறிய சானறு சீட்டு

(ஈ) பசல்லததக� சானறு சீட்டு

8. நிரலயாை பசாததுக�ள் விற்�ரை 

பசய்யப�டும் ந�ாது சரி�ார்க�ப�ை 

நவண்டிய சானறு சீட்டு�ள் _____

(அ) எதிரிதழ், ஈவுதபதார� தாககீது 

மற்றும் பசல்நலடு

(ஆ) எதிரிதழ்�ள், �டிதத பதாைர்பு�ள் 

உள்ளிட்ைரவ

விைாககள் 
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(இ) வஙகி குறிபபு மற்றும் தை�ர் 

விற்�ரைக குறிபபு

(ஈ) பசல்நலடு, ஒப�ந்தங�ள் மற்றும் 

எதிரிதழ்�ள்

9. ஈவுதபதார� தாககீது�ளில் 

இருந்து வருவாய் ப�்ப�டும்ந�ாது 

சரி�ார்க�ப�ை நவண்டிய சானறு 

சீட்டு�ள்

(அ) எதிரிதழ், ஈவுதபதார� தாககீது 

மற்றும் பசல்நலடு

(ஆ) எதிரிதழ்�ள், �டிதத பதாைர்பு�ள் 

உள்ளிட்ைரவ

(இ) வஙகி குறிபபு மற்றும் தை�ர் 

விற்�ரைக குறிபபு

(ஈ) பசல்நலடு, ஒப�ந்தங�ள் மற்றும் 

எதிரிதழ்�ள்

10. �ைனதாைர்�ளிைம் இருந்து 

ப�்ப�ட்டிருந்தால் சரி�ார்க�ப�ை 

நவண்டிய சானறு சீட்டு�ள் _____

(அ) எதிரிதழில், ஈவுதபதார� தாககீது 

மற்றும் �ாஸ் புதத�ம்

(ஆ) எதிரிதழ்�ள், �டிதத பதாைர்பு�ள் 

உள்ளிட்ைரவ

(இ) வஙகி குறிபபு மற்றும் தை�ர் 

விற்�ரைக குறிபபு

(ஈ) பசல்நலடு, ஒப�ந்தங�ள் மற்றும் 

எதிரிதழ்�ள்

விரை�ள்:  1.(ஈ) 2.(ஆ) 3.(அ) 4.(ஆ)  

5 .(ஆ) 6.(அ) 7.(இ) 8.(இ)  

9.(அ) 10.(ஆ)

I I .  குறு விைாககள்

1. சான்ாய்வு - வரையறு.

2. சானறு சீட்டு என்ால் எனை?

3. தவறிய சானறு சீட்டு என்ால் 

எனை?

4. முதனரம சானறு சீட்டு என்ால் 

எனை?

5. துரண சானறு சீட்டு என்ால் 

எனை?

III. சிறு விைாககள்

1. சான்ாய்வு எை எரதக 

குறிபபிடுகிறீர்�ள்?

2. சான்ாய்வின ந�ாக�ங�ள்  

யாரவ?

3. பைாக� �ைவடிகர��ளின 

சான்ாய்வு - குறிபபு வரை�.

4. பைாக�ம் ப�றுதரல சரி�ார்க� 

நவண்டியதன அவசியம் எனை? 

விைக�வும்

IV. கட்டுரை விைாககள்

1. சான்ாய்ரவ விைக�வும். அதன 

ந�ாக�ங�ள் யாரவ?

2. பைாக�ப �திநவட்டின �ற்று 

�குதிரய எவவாறு சான்ாய்வு 

பசய்வாய்?.

3. ஒரு வர்தத� நிறுவைததின 

தணிகர�யாைைா� பைாக� 

ப�றுதல்�ரை நீங�ள் எப�டி 

சரி�ார்பபீர்�ள்?

4. (i) சான்ாய்வு (ii) சானறு சீட்டு�ள் 

(iii) தவறிய சானறு சீட்டு�ள்- 

குறிபப�ழுதவும்.

5. (அ) முதலீடு�ள் விற்�ரை  

(ஆ) ப�்ப�ட்ை வட்டி (இ) ப�்ப�ட்ை 

�ங�ாதயம் ஆகியவற்ர் நீங�ள் 

எப�டி சரி�ார்பபீர்�ள்?
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நமறநகாள் நூல்கள் 

1. A Handbook of Practical Auditing – B.N. Tandon, S. Sudharsanam and S. Sundharabahu- 
S. Chand and Company Limited, New Delhi.

2. Practical Auditing - Dr. Radha – Prasanna Publications

3. Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr. J.Sankari, Sai Selva Publishers & Distributors.
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இப்பாடத்தைக் கற்ற பி்றகு மபாணவரகள், ர�பாக்க ரெலுததுதைலகள் அல்லது ர�பாக்க 

ஏட்டின் வ�வுப ்க்கத்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்யும் வழிமு்்ற்ை விவரிக்க இைலும்.

கற்றல் நோககஙகள்

ர�ொக்க ரெலுத்துதல்களுக்கொன ெொன்ொய்வு 6அலகு

நினைவு கூ்றல்

ரென்்ற ்பாடததில தைணிக்்க ரெய்தைலின் ர்பாருள் ,  ெபான்்றபாய்வு சீட்டின் ர்பாருள் , 

ர�பாக்க ஏட்டின் ்றறுப ்க்கத்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்யும் வழிமு்்ற ஆகிைவற்்றக் 

கற்்றபாம். ்றறு ்க்கததில ரதைபாடக்க ர�பாக்க இருபபு, ர�பாக்க விற்்ை, கடைபாளிகளிடமிருந்து 

ர்ற்ற ர�பாக்கம், வட்டி ்ஙகபாதைைம் ்்பான்்ற வருமபாைஙகள், முதைலீடுகள் விற்்ை 

மறறும் நி்்ல ரெபாததுக்கள் விற்்ை ஆகிைவற்்ற விரிவபாக விவபாதித்தைபாம்.

 6.1  ர�ாகக ரெலுத்துதல்கள் (அல்்லது) 

ர�ாகக ஏட்டின் வ�வு பககத்னத 

ொன்்றாய்வு ரெய்தல்

ரெலுததைப்ட்ட  ரதைபா்க  விைபா்பா�த்தைபாடு 
நிைபாைமபாக ெம்்ந்தைப்ட்டதைபாக உள்்ளதைபா மறறும் 
ரெலுததுதைல ெரிைபாக அனுமதிக்கப்ட்டிருக்கி்றதைபா 
என்்ற  ்�பாக்கில  தைணிக்்கைபா்ளர  ர�பாக்க 
ரெலுததுதை்்ல ெபான்்றபாய்வு ரெய்வபார. ர�பாக்க 
ரெலுததுதை்்ல அல்லது ர�பாக்க ஏட்டின் வ�வு 
்க்கத்தை தைணிக்்க ரெய்யும் ் ்பாது, ரெலுததுதைல 
வணிக கபா�ணததிறகபாக ரெய்ைப்ட்டுள்்ளதைபா, 
தை ணி க் ் க  க பா ்ல  அ ்ள வி ற கு ள் 
ரெலுததைப்ட்டுள்்ளதைபா, ர�பாக்கம் மு்்றைபாக 
வ ழ ங க ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா ,  அ ் வ  க ண க் கி ல 
எ ழு தை ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா ,  ெ ரி ை பா ை  � ் ரு க் கு 
ரெலுததைப்ட்டுள்்ளதைபா, ரெலுததுதைலுக்கு உரிை 
ெபான்்றபாய்வு சீட்டு உள்்ளதைபா மறறும் ர�பாக்க 
ஏட்டில  குறிபபிட்டது  ்்பான்்்ற  உள்்ளதைபா 
்்பான்்றவற்்ற தைணிக்்கைபா்ளர மு்்றைபாக 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

 6.2  ர�ாகக ரெலுத்துதன்ல 

ொன்்றாய்வு ரெய்வதில் 

தணிகனகயாளரின் கடனைகள்

ர�பாக்க ரெலுததுதை்்ல தைணிக்்க ரெய்யும் 
்்பாது தைணிக்்கைபா்ளர சி்றபபு கவைம் ரெலுததை 
்வண்டிை்வகள்.
1. தை ணி க் ் க ை பா ்ள ர  ர � பா க் க 

ரெலுததுதைலகளில  அகச்  ்ெபாதை்ை 
மறறும் கட்டுப்பாடு அ்மபபு தி்றன்்ட 
ரெை்லபாறறுகி்றதைபா  என்்்தை  ஆ�பாை 
்வண்டும்.

2. ரெலுததைப்ட்ட ரதைபா்க விைபா்பா�த்தைபாடு 
ெ ம் ் ந் தை ப ் ட் ட தை பா  ம ற று ம்  வ ணி க 
நிறுவைததின் ர்ைரில ெபான்று சீட்டு 
உள்்ளதைபா என்்்தை தைணிக்்கைர உறுதி 
ரெய்ை ்வண்டும்.

3. ஆதைபா�ச்சீட்டு உரிை கணக்கில எழுதைப 
்ட்டிருக்கி்றதைபா மறறும் மூ்லதைை அல்லது 
வருவபாயிை  ரெ்லவிைஙகள்  ெரிைபாக 
வ்கப்டுததைப்ட்டுள்்ளதைபா  என்்்தை 
தைணிக்்கைர உறுதி ரெய்ை ்வண்டும்.
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4 ர�பாக்க ரெலுததுதைலகள் தைணிக்்க கபா்ல 
வ்�ை்்றக்கு  உட்்ட்டதைபா  என்்்தை 
உறுதிரெய்ை ்வண்டும்.

5. ரூ்பாய்  10000க்கு  ்மல  ர�பாக்கம் 
ரெலுததைப்டும்்்பாது, கபா்ெபா்்ல அல்லது 
வஙகி வ்�்வபா்்ல/மின்ைனு ்ரிமபாற்ற 
மு்்றயில அப்ணம் ரெலுததைப்டுகி்றதைபா 
என்்்தைக் கண்டறிை ்வண்டும்.

6. அ ் ை த து  ர ெ லு த து தை ல க ளு ம் 
நிறுமச்ெட்டம்  2013ன்  ்டி  உள்்ளதைபா 
என்்்தை ெரிப்பாரக்க ்வண்டும்.

7. உ ண் ் ம ை பா ை  ர � பா க் க  ஏ ட் ் ட பா டு 
கச்ெபா  ர�பாக்க  ஏட்்ட  உறறு  ்�பாக்கி , 
்்பாலிைபாை ரெலுததுதைலக்்ள கண்டறிை  
்வண்டும்.

ெட்ட தைடை ஆய்வு 

ஐரிஸ் உல்லன்ஸ் கம்ர்னி லிமிட்ரடட் 
Vs ்டென் மறறும் பி்றர: இந்தை வழக்கில, 
தைணிக்்கைர  ர்பாறுபபுக்்ள  ெரிவ� 
ெ ரி ் பா ர க் க பா தை தை ற க பா க  தை ண் ட ் ை 
வ ழ ங க ப ் ட் ட து .  அ வ � து 
வபாடிக்்கைபா்ளருக்கு இதைைபால ஏற்ட்ட 
�ட்டததி்ை ஈடு ரெய்யுமபாறு தீரப்பாகிைது.

மறர்றபாரு வழக்கு, ஆரதைர கிரீன் & கம்ர்னி 
V s  ர ெ ை � ல  அ ட் வ பா ன் ஸ்  ம ற று ம் 
டிஸ்ரகபாண்ட் கபார்்�ென், கடைபாளிகள் 
அட்டவ்ண்ை ெரி்பாரதது வபாஙகுதைல 
தைணிக்்கைரின் ர்பாறுபபு எை தீரப்பாகிைது.

6.3 வருவாயிை ரெ்லவுகள் ொன்்றாய்வு

நிறுவைததின் இ்லபா்தரதைபா்க்ை கு்்றைபாமல 
ரதைபாடரந்து அ்தை அ்ளவில ்�பாமரிக்க ்வண்டும் 
என்்ற ்�பாக்கததில ்மறரகபாள்்ளப்டும் ரெ்லவு 
வருவபாயிை  ரெ்லவு  எைப்டும் ,  இவவ்க 
ர ெ ்ல வு  நி று வ ை த தி ல  � பா ள் ் தை பா று ம் 
் ம ற ர க பா ள் ்ள ப ் டு ம்  � ் ட மு ் ்ற 
ரெ்லவிைமபாகும். ஆைபால இவவ்க ரெ்லவிைபால 

நி று வ ை த தி ன்  வ ரு வ பா ய்  ஈ ட் டு ம்  தி ்ற ன் 
அதிகரிக்கபாது.

பின்வரும் வனகயில் வருவாயின் 

ரெ்லவுகள் ொன்்றாய்வு ரெய்யபபடுகி்றது.

6.3.1 ர�ாகக ரகாள்முதல் :

• ர � பா க் க  ஏ ட் டி ல  ் தி ை ப ் ட் டு ள் ்ள 
்திவுக்்ள ர�பாக்க குறிபபுகள் அல்லது 
இடபாபபுக்்ளக்ரகபாண்டு  ெரி்பாரக்க 
்வண்டும்.

• ர�பாக்க ஏட்டின் ்திவுக்்ள ெ�க்கு 
உள் வரு ஏட்டுடன் ஒபபிட்டு ்பாரக்க 
்வண்டும்.

• ர�பாக்க  ரகபாள்முதைல  அ்ைததும் 
நி று வ ை த தி ன்  ர ் பா று ப பு மி க் க 
அ தி க பா ரி யி ன்  அ னு ம தி யு ட ன் 
்மறரகபாள்்ளப்ட்டுள்்ளதைபா? என்்்தை 
தைணிக்்கைர அறிதைல ்வண்டும்.

• .ெ�க்கு வபாஙகிைதைறகு நிக�தரதைபா்க 
ம ட் டு ் ம  ர ெ லு தை தை ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா ? 
எ ன் ் ் தை  தை ணி க் ் க ை ர  அ றி தை ல 
்வண்டும்.

ெ பா ன் ்ற பா ய் வு  ர ெ ய் ை  ் வ ண் டி ை
ஆவணஙகள்: 

ெ�க்கு  அளிப்்பார  வழஙகிை  ர�பாக்க 
குறிபபுகள், இடபாபபுகள், ெ�க்கு உள்வரு 
ஏடு, வஙகி அறிக்்க.

6.3.2   கடனீநநதாருககு ர�ாககம் 

ரெலுத்துதல்

க ட னீ ந் ் தை பா ரு க் கு  தி ரு ப பி ச் ர ெ லு த து ம் 
�்டமு்்ற்ை ெபான்்றபாய்வு ரெய்யும்்்பாது 
நி று வ ை த தி ல  உ ள் ்ள  அ க  க ட் டு ப ் பா ட் டு 
மு்்ற்ை தைணிக்்கைர ஆ�பாை ்வண்டும். 
ர�பாக்க ஏட்டின் தைகவலக்்ள, கடனீந்்தைபார 
வழஙகிை இ�சீது அல்லது கபா்ெபா்்லயின் 
எதிரிதைழ் அல்லது வஙகி கணக்்கபாடு ஒபபிட 
்வண்டும் .  ்்்�ட்டிலுள்்ள  கடனீந்்தைபார 
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இருபபு  ரதைபா்க்ை  அவரகள்  அனுபபும் 
கணக்கு �கல அறிக்்க்ைபாடு ஒபபிட ் வண்டும். 
கடனீந்்தைபாருக்கு  ரெலுததைப்ட்ட  ரதைபா்க 
அ ் ை த து ம்  உ ரி ை  அ தி க பா ரி க ்ள பா ல 
அனுமதிக்கப்ட்டுள்்ளதைபா என்்்தை ்பாரக்க 
்வண்டும். ரெலுததைப்ட்டத ரதைபா்க இறுதி 
தைவ்ணைபாக இருக்கும் ்ட்ெததில, நிறுவைம் 
தை ள் ளு ் டி  ஏ ் தை னு ம்  ர ் ற ்ற தை பா  அ ல ்ல து 

ர ் ்ற ப ் ட் ட  தை ள் ளு ் டி ை பா க  க ண க் கி ல 
எழுதைப்ட்டதைபா எை ெரி்பாக்க ்வண்டும்.

ெ பா ன் ்ற பா ய் வு  ர ெ ய் ை  ் வ ண் டி ை
ஆவணஙகள்:

கடன் வழஙகி்ைபார ரகபாடுததை இ�சீதுகள், 
இடபாபபுகள், கடன் வபாஙகி்ைபாரின் கணக்கு 
�கல அறிக்்க, வஙகி கணக்கு

எடுத்துககாட்டு: 

12.3.2017 அன்று �பா்கக்ஷ் என்கி்ற ெ�க்களித்தைபாருக்கு ₹ 22,000 ரெலுததிைது கடனீந்்தைபாருக்கு 
ர�பாக்கம் அளிததை்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்தைல. பின்வருமபாறு தைணிக்்கைர ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை 
்வண்டும்:

1. ர�பாக்க ஏட்டில �பாள் வபாரிைபாக கடனீந்்தைபார ர்ைர, ரதைபா்க இவற்்ற ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.
2. கடனீந்்தைபார அல்லது ெ�க்களித்தைபார கணக்்க �பாள்வபாரிைபாக ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

ர�ாகக ஏடு

ோள் விவ�ம் நப.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் நப.ப.எ ரதானக ₹

2017  

மொர்ச் 12 �ொக்கஷ் ்க/கு 22,000

�ாநகஷ் (கடனீநநதார்) க/கு

பறறு வ�வு

ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹

2017 

மொர்ச் 12 ர�ொக்க ்க/கு 22,000
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6.3.3  ரெலுத்துதறகுரிய உண்டியல்கள் 

அல்்லது ைாறறுச்சீட்டுகள் 

வஙகியின் வழிைபாக ரெலுததுதைறகுரிை மபாறறுச் 
சீட்டிறகு  ்ணம்  ரெலுததியிருந்தைபால  வஙகி 
ரெல்்லட்்டக்ரகபாண்டு ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை 
்வண்டும். ்மலும் அவர தைவ்ண ்தைதிைன்று 
மபாறறுசீட்டு, ஏறகபர்ற்றபால ்ணம் ர்ற்றவர 
மபாறறுச்சீட்டி்ை திருபபி வழஙகிை்தையும், 
பின்ைர இ�தது ரெய்ைப்ட்ட்தையும் உறுதி 
ரெய்ை ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

(1)  ரெலுததுதைறகுரிை மபாறறுச்சீட்டு ்திவு 
ஏடு

(2) வஙகி ரெல்்லடு, மறறும்

(3) இ�சீதுகள்

6.3.4 கூலி, ைறறும் ெம்பளம் ரெலுத்துதல்

கூ லி  ம ற று ம்  ெ ம் ் ்ள ம்  ர ெ லு த து வ தி ல 
்மபாெடிக்கும், ஊழல ரெய்வதைறகும் வபாய்பபுகள் 
அதிகமபாக உள்்ளதைபால, இதை்ை ெபான்்றபாய்வு 
ர ெ ய் வ து  தை ணி க் ் க ை ரி ன்  மு க் கி ை  
்ணிைபாகும்.  கூலி ்ட்டுவபாடபா்வ ெபான்்றபாய்வு 
ர ெ ய் வ தி ல  தை ணி க் ் க ை ரி ன்  க ட ் ம  
பின்வருமபாறு:

(i) கூலி

1. கூ லி ப ் ட் டி ை ல  தை ை பா ரி த தை ல , 
ஆவணஙக்்ள  ்�பாமரிததைல  மறறும் 
கூலி ்ட்டுவபாடபா ெபாரந்தை அகச்்ெபாதை்ை 
மு்்றயின் ரெைல்பாட்டு தி்ற்ை ் ெபாதிக்க 
்வண்டும்.

2. கூலி ெரிைபாக கணக்கிடப்ட்டுள்்ளதைபா எை 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

3. ரதைபாழி்லபா்ளரின் வரு்க ் தி்வட்்ட கூலி 
்ட்டிை்்லபாடு ஒபபு்�பாக்கி ரதைபாழி்லபா்ளர 
்வ்்லக்கு வந்தை திைஙகளுக்கு மட்டு்ம 

கூலி கணக்கிடப்ட்டுள்்ளதைபா என்்்தை 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

4. கூலி ்ட்டிை்்ல துலலிைமபாக ஆ�பாய்ந்து 
ரெைல்டபாதை ரதைபாழி்லபா்ளரக்்ளபா, ்்ழை 
ரதைபாழி்லபா்ளரக்்ளபா கூலி ்ட்டிைலில 
இடம் ர்றறுள்்ளபாரக்ளபா என்று ஆ�பாை 
்வண்டும்.

5. ர�பாக்க  ஏட்டின்  தை�வுக்்ளபாடு  கூலி 
்ட்டிை்்ல ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும். 
ர�பாக்க ஏட்டின் ் திவுகள், வஙகி கணக்்க 
ெரி்பாரதது  ெரிைபாை  ரதைபா்க  கூலி 
்ட்டுவபாடபாவிறகபாக எடுக்கப்ட்டுள்்ளதைபா 
என்்்தை உறுதி ரெய்ை ்வண்டும்.

6. ரதைபாழி்லபா்ளரின் ்கரைபாப்ம் அல்லது 
்க்�்க்ை  ரென்்ற  மபாதைத்தைபாடு 
ஒபபிட்டு கூலி்ை ர்றும் ரதைபாழி்லபா்ளரின் 
உ ண் ் ம த தை ன் ் ம ் ை  ெ ரி ் பா ர க் க 
்வண்டும்.

7. வழஙகப்டபாதை  கூலி ,  நிறுவைததின் 
வ ங கி க் க ண க் கி ல  தி ரு ம் ் 
ரெலுததைப்ட்ட்தை உறுதிரெய்ை்வண்டும். 
ெம்்ந்தைப்ட்ட  ஆவணஙகளில  உரிை 
அதிகபாரிகள் ்கரைபாப்மிட்டுள்்ளபாரக்ளபா 
என்்்தை ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

8. தைறகபாலிக ரதைபாழி்லபா்ளரகளுக்கு ஊதிைம் 
வழஙகும் மு்்ற ெரிைபாக உள்்ளதைபா என்று 
உறுதி ரெய்ை ்வண்டும்.

ெ பா ன் ்ற பா ய் வு  ர ெ ய் ை ப ் ட  ் வ ண் டி ை 
ஆவணஙகள்

வரு்கப்தி்வடு, ்வ்்ல ்��ம் மறறும் 
கூலி வீதைம் ்றறிை ஆவணஙகள், விடுமு்்ற 
் தி ் வ டு ,  மி ் க ் � �  ் தி ் வ டு , 
கூ லி ப ் ட் டி ை ல ,  வ ங கி க்  க ண க் கு , 
அட்டவ்ண ,  தைறகபாலிக ரதைபாழி்லபா்ளர 
்தி்வடு
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எடுத்துககாட்டு: 

5-7-2016 அன்று கூலி ர�பாக்கமபாக ரெலுததிைது 8,000.

கூலி ரெலுததிை்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்தைல

தைணிக்்கைபா்ளர பின்வரும் �டவடிக்்கக்்ள ெபான்்றபாய்வு ரெய்தைல ்வண்டும்

தைணிக்்கைபா்ளர �டவடிக்்கக்்ள கீழ்க்கண்ட வழிகபாட்டலில ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை 
்வண்டும்:

1. ர�பாக்க ஏட்டில அந்தை �பாளுக்குரிை கூலி ரதைபா்க்ை ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.
2. கூலி கணக்கில அந்தை �பாளில ்ணம் ரெலுததிைதைறகபாை ்திவு உள்்ளதைபா எை ெரி்பாரக்கவும்.
3. கூலி ்ட்டிைலில ்திவுக்்ள ெரி்பாரக்கவும்.
4. ெம்்்ளப்ட்டிைலில அல்லது கூலிப்ட்டிைலில உள்்ள ்தி்வ ெரி்பாரக்கவும் 

ர�ாகக கணககு

ப வ

ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹

2016 

ஜுலல 5 கூலி ்கணககு 8,000

கூலி கணககு

ப வ

ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹

2016 

ஜுலல 5 ர�ொக்க ்க/கு 8,000
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கூலி அறிகனக ைாதிரிபபடிவம்

எண்...............                 வா� இறுதி............................ 

நவன்ல எண். 10 நவன்ல எண். 11 நவன்ல எண். 12 நவன்ல எண். 13

ைணி 

எண்

நே�ம் ரதானக 

₹
ைணி 

எண்

நே�ம் ரதானக 

₹
ைணி 

எண்

நே�ம் ரதானக 

₹
ைணி 

எண்

நே�ம் ரதானக 

₹

ரைாத்தம் ரைாத்தம் ரைாத்தம் ரைாத்தம்

தயாரித்தவர்: ...............              ெரிபார்த்தவர்: ...............

கூலிபபட்டியல் ைாதிரிபபடிவம்

ரபயர் பணியாளர் 

எண்ணிகனக

வீதம் 

₹
ரைாத்த

ைணிகள்

மினக

நே�ம்

கூலி 

₹
பஞெபபடி 

₹
ரைாத்தக 

கூலி ₹
பிடிபபுகள்

காபபீடு 

₹
னவபபு 

நிதி ₹
வரி 

₹
பி்ற  

₹
ரைாத்த 

பிடித்தம் ₹
நிக� கூலி 

₹

ரைாத்தம்

தயாரித்தவர்: ...............              ெரிபார்த்தவர்: ...............

பறறு/ ரெலுத்துதலுககாை ொன்றுச்சீட்டு

விநைாத் & ென்ஸ், (பி) லிட்.,

காநதி ொன்ல, ரென்னை.

ொன்றுச்சீட்டு எண்:  ________________ நததி: _________________

விப�ம் ரதானக ₹
பறறுனவகக நவண்டிய கணககு:

எதறகாக

ரைாத்தம்

ஒபபம்

நை்லாளர் 

ஒபபம்

கணககாளர்
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(ii) ெம்பளம்:

1. ்ணிைபா்ளரகளின்  வரு்கப்தி்வடு , 
ெம்்்ளப்ட்டிைல தைைபாரிபபு, ெம்்்ளம்  
வ ழ ங கு தை ல  ் ் பா ன் ்ற  ் ணி க ளி ல 
்மறரகபாள்்ளக் கூடிை அகச்்ெபாதை்ை 
மு்்ற்ை  தைணிக்்கைர  ்ரிசீலிக்க 
்வண்டும்.

2. ெம்்்ள  ்தி்வட்்ட  ஆய்வு  ரெய்து 
ஊழிைரகளின்  ெம்்்ள  விவ�ஙக்்ள 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

3. நி று வ ை த தி ன்  ர ் பா று ப பு  மி க் க 
அதிகபாரியின் ஒபபுதைல ர்ற்ற பின்ைர, 
அவ�து முன்னி்்லயி்்ல்ை ெம்்்ளம் 
வழஙகப்ட்டு  வருகி்றதைபா  என்்்தை 
தைணிக்்கைர அறிதைல ்வண்டும்.

4. �டபபு மபாதை ெம்்்ளதரதைபா்க்ை கடந்தை 
மபாதை ெம்்்ளததுடன் ஒபபிடுதைல ் வண்டும்.

5. ்ணிைபா்ளரகளின் ெம்்்ளததில பிடிததைம் 
ரெய்ைப்டும் வருமபாைவரி, வருஙகபா்ல 
்வபபு நிதி, கபாபபீட்டுதரதைபா்க மறறும் 
முன் ்ணம் பிடிததைம் ்்பான்்ற்வக்்ள 
தைணிக்்கைர ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

ெ பா ன் ்ற பா ய் வு  ர ெ ய் ை ப ் ட  ் வ ண் டி ை 
ஆவணஙகள்

ெ ம் ் ்ளப ் தி ் வ டு ,  ் ணி ை பா ்ள ர க ளி ன் 
வரு்கப ்தி்வடு, வஙகி அறிக்்க

6.3.5 இயககுேர்களின் கட்டணம் 

நிறுமததின் இைக்கு�ரகள் நிரவபாக கூட்டஙகளில 
க்லந்து ரகபாள்வதைறகு வழஙகப்டும் கட்டணம் 
இைக்கு�ர கட்டணம் அல்லது அமரவு கட்டணம் 
எ ை ்ல பா ம் .  ெ ங க  அ ் ம ப பு  வி தி க ளி ல 
அனும திததைபால  இைக்கு�ரகள்  கட்டணம் 
ர்்ற்லபாம் .  ெஙக  அ்மபபு  விதிக்்ளயும் , 
ர்பாதுக் கூட்டஙகளில ்ஙகுதைபா�ரகள் கூட்டததில 
ரவளியிடப்ட்ட  தீரமபாைத்தை  ெரி்பாரக்க 
்வண்டும் .  கூட்ட  �டவடிக்்கக்  குறிபபு , 
தீரமபாைம், இைக்கு�ரகள் வரு்கப்தி்வடு 
ஆகிை்வக்்ள ெபான்றுச்சீட்டுக்ளபாகக் ரகபாண்டு 

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.  அவர இைக்கு�ர 
கட்டணம் மறறும் இைக்கு�ர ஊதிைம் ஆகிை்வ 
இ்லபா் �ட்ட கணக்கில தைனிைபாக கபாட்டப்ட 
்வண்டும்

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

ெஙக அ்மபபு விதிகள், கூட்டக்குறிபபு, 
வ ரு ் க ப ் தி ் வ டு ,  ் ங கு தை பா � ர க ள் 
அஙகீகரிததை தீரமபாைம்.

6.3.6 இத� வருவாயிை ரெலுத்துதல்கள்

(i) வாடனக ரெலுத்துதல் :

1. கட்டிட உரி்மைபா்ளருடன் ்மறரகபாண்ட 
ஒப்ந்தைஙகள், வபாட்க ரெலுததிைதைறகு 
கட்டிட உரி்மைபா்ள�பால வழஙகப்ட்ட 
�சீதுக்்ள தைணிக்்க்ைர ெரி்பாரக்க 
்வண்டும்.

2. நிறுவை  ர்பாறுப்பாை  அதிகபாரியின் 
ஒபபுதைல  ர்ற்ற  பின்ை்�  வபாட்க 
ர ெ லு த தை ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா ?  எ ன் ் ் தை 
தைணிக்்கைர கபாண்வண்டும்.

3. ரகபாடு்ட  ்வண்டிை  வபாட்க , முன் 
கூ ட் டி  ர ெ லு த தை ப ் ட் ட  வ பா ட ் க 
்்பான்்ற்வகளுடன்   ரதைபாடரபு்டை 
் தி வு க ள் ,  வ பா ட ் க  ஒ ப ் ந் தை ம் , 
உரி்மைபா்ள�பால வழஙகப்ட்ட �சீதுக்்ள 
தைணிக்்கைர ்ரி்ெபாதிக்க ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

வபாட்க ஒப்ந்தைம், கட்டிட உரி்மைபா்ளர 
வழஙகிை �சீது.

(ii) வட்டி ரெலுத்துதல் :

1. கடனுக்கு வட்டி ரெலுததைப்ட்டிருபபின், 
தைணிக்்கைர  கடன்  ஒப்ந்தைதைத்தை 
்ரிசீலிக்க ்வண்டும்.

2. வட்டி  ரெலுததைதிைதைறகு  ஆதைபா�மபாக 
இருக்கக் கூடிை �சீதுகள் மறறும் இதை� 
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6.4.1 நி்லம், ைறறும் கட்டிடம் வாஙகுதல்

தைணிக்்கைர ்ததி�ப்திவு மறறும் ரெபாதது 
வபாஙகுவதைறகபாக எழுதைப்ட்ட விற்்ை ஒப்ந்தைம் 
ஆகிைவற்்ற ஆ�பாை ்வண்டும்.  வபாட்கக்கு 
ஒபபுக் ரகபாள்்ளப்ட்ட ரெபாதது வபாஙகப்ட்டபால, 
வபாட்க கட்டணம், கபா்லம், பி்ற இைஙகள் 
்்பான்்றவற்்ற வபாட்க ஒப்ந்தைததில ெரி்பாரக்க 
்வண்டும்.

ர ெ பா த து க் க ் ்ள  வி ற கு ம்  ் ் பா து , 
தைணிக்்கைர  விற்வரிடம்  ்மறரகபாண்ட 
தை க வ ல  ் ரி ம பா ற ்ற ங க ் ்ள  க ண் க பா ணி க் க 
்வண்டும்.  ்மலும் இவர இச்ரெபாததுக்க்்ள 
வபாஙகும் ்்பாது ்மறரகபாண்ட ஏ்லமிடு்வரின் 
கழிவு, தை�கு, கட்டிட ர்பாறிைபா்ளரின் ஊதிைம், 
்திவுக்கட்ணம் மறறும் ெட்ட ரெ்லவிைஙகள் 
ஆகிை்வ மூ்லதைைச் ரெ்லவுடன் ்ெரக்கப்ட்டதைபா 
என்்்தை உறுதி ரெய்ை ்வண்டும். அ்ைதது 
ரெலுததுதைலக்்ளயும் இ�சீதுடன் ஒபபிட்டு 
தைணிக்்க ரெய்ை ்வண்டும்.

ரெபாததுக்க்்ள தை�கர மூ்லம் வபாஙகும் 
்்பாது, தை�கு கணக்்கயும் ெரி்பாரக்க ்வண்டும். 
ஏ்லததில ரெபாததுக்க்்ள வபாஙகும் ்்பாது, 
ஏ்லமிடு்வர ஒப்்டததை கணக்்க ெரி்பாரக்க 
்வண்டும் .   அது்்பா்ல ,  கட்டிடம்  கட்டும் 
ரெ்லவிைஙக்ளபாை ர்பாருட்கள் ரகபாள்முதைல, 
கூலி ரெலுததிைது, வண்டி வபாட்க ்்பான்்ற்வ 
மூ்லதைைச்  ரெ்லவபாக  கணக்கில  ரகபாண்டு 
வ�ப்ட்டுள்்ளதைபா  என்்்தை  கண்கபாணிக்க 
்வண்டும். ்மலும் கட்டிடம் கட்டும் ்்பாது, 
கட்டுமபாை ஒப்ந்தைம் மறறும் ர்பாறிைபா்ளர 
ெபான்றிதைழ் ஆகிைவற்்ற ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

(1)  உரி்ம  ஒப்பாவணம் ,  விற்்ை 
ஒப்ந்தைஙகள் (2) குததை்க ஒப்ந்தைஙகள் 
(3) விற்வருடைபாை கடிதைத ரதைபாடரபு (4) 
ஏ்லமிடு்வர அறிக்்க (5) கட்டிட க்்லஞர 
ெபான்றிதைழ் (6) ஒப்ந்தைக்கபாரின் ஒப்ந்தைம் 
(7) இ�சீதுகள்

ஆவணஙக்்ள தைணிக்்கைர ்ரி்ெபாதிக்க 
்வண்டும்.

3. க ட னீ ட் டு ப ் த தி � ங க ளு க் கு  வ ட் டி 
ரெலுததைப்ட்டிருபபின் கடனீட்டுப ்ததி� 
வட்டி ் ்்�டு மறறும் ர�பாக்க ஏட்டில இது 
ெபாரந்து உள்்ள ்திவுக்்ள தைணிக்்கைர 
்ரிசீலிக்க ்வண்டும்

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

கடன் ஒப்ந்தைம், கடனீட்டுப ்ததி� வட்டி 
ஏடு, வஙகி அறிக்்க

(iii) காபபீடு முனைைம் ரெலுத்துதல்:

1. தைணிக்்கைர கபாபபீட்டு திட்டபாவணத்தை 
் ரி சீ ்ல ் ை  ர ெ ய் ை  ் வ ண் டு ம் . 
முக்கிைமபாக திட்டபாவணததின் முதிரவு 
�பாள், மு்ைமதரதைபா்க ்்பான்்றவற்்ற 
அறிதைல ்வண்டும்.

2. கபாபபீடு  மு்ைமம்  ரெலுததிைதைறகு 
ஆதைபா�மபாக  இருக்கக்கூடிை  கபாபபீடு 
நிறுமம் வழஙகிை இ�சீதி்ை தைணிக்்கைர 
கவைமபாக ்ரிசீலிக்க ்வண்டும்.

3.  முன் கூட்டி மு்ைமம் ரெலுததியிருபபின், 
இது ெபாரந்தை ்திவுக்்ள தைணிக்்கைர 
கபாண ்வண்டும்.

4. நிறுவைம் ஒன்றுக்கு ்மற்ட்ட கபாபபீடு 
தி ட் ட பா வ ண ங க ் ்ள  ் வ த தி ரு ப பி ன் , 
அ்ைத்தையும்  தைணிக்்கைர  ஒ்� 
்��ததில ்ரிசீலிக்க ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

கபாபபீட்டு திட்டவபாணம், கபாபபீடு நிறுமம் 
வழஙகிை இ�சிது, வஙகி அறிக்்க

6.4 மூ்லதை ரெ்லவிைம் ொன்்றாய்வு

இ்லபா்த்தை அதிகப்டுததுவதைறகபாக நி்்லச் 
ரெபாததுக்்ள வபாஙகுவதைறகு அல்லது நி்்ல 
ரெபாததுக்்ள அதிகப்டுததை ்மறரகபாள்்ளப்டும் 
ரெ்லவிைம் மூ்லதைை ரெ்லவபாகும்.
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எடுத்துககாட்டு: 

20, ஏப�ல 2016, அன்று நி்லம் வபாஙகிைது ரூ 1,00,000
நி்லம், கட்டிடம் வபாஙகிை்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்யும்்்பாது தைணிக்்கைபா்ளர பின் வரும் வழிகளில 
ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.
1. ர�பாக்க ஏட்டில நி்லம் கட்டிடம் வபாஙகிை விவ�ததில வபாஙகிை �பாள் அடக்க வி்்ல, 

ரெபாததின்தைன்்ம இவற்்ற ெரி்பாரக்கவும்.
2. நி்லம் கட்டிடக் கணக்கில �பாள், ரதைபா்க ஆகிைவற்்ற ெரி்பாரக்கவும். 

ர�ாகக கணககு

ப                                     வ

ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹

2016 

ஏப�ல 20 நிலம் ்கட்டிடக 

்க/கு 1,00,000

நி்லம் கட்டிடக க/கு

ப                                    வ

ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹ ோள் விவ�ம் கு.ப.எ ரதானக ₹

2016 

ஏப�ல 20 ர�ொக்க ்க/கு 1,00,000
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6.4.2  இயநதி�ம், ொதைஙகள் ைறறும் 

ரதாகுதிகள் வாஙகுதல்

நி்லம்  மறறும்  கட்டிடம்  வபாஙகும்  ்்பாது , 
தைணிக்்கைர விற்வரிடமிருந்து ர்்றப்ட்ட 
வி்்லப்ட்டிைல  மறறும்  ்றறுச்சீட்டி்ை 
ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.  அவர, ரெபாதது 
வபாஙகும் ்்பாது ஏற்டும் இ்டநிகழ் ரெ்லவுகள் 
ர ெ பா த தி ன்  ம தி ப ் ் பா டு  ் ெ ர க் க ப ் ட் டு 
மூ்லதைைமபாக்கப்ட்டுள்்ளதைபா என்்்தை ்பாரக்க 
்வண்டும்.  அவர ்ழுது ்பாரக்கும் ரெ்லவுகள் 
ம ற று ம்  ் � பா ம ரி ப பு  ர ெ ்ல வு க ள் 
மூ்லதைைமபாக்கப்டபாமல உள்்ளதைபா என்்்தை 
க வ ை ம பா க  க ண் க பா ணி க் க  ் வ ண் டு ம் .  
ரெபாததுக்க்்ள தைவ்ண மு்்ற ரகபாள்முதைலில 
வபாஙகும் ்்பாது, தைவ்ண மு்்ற ரகபாள்முதைல 
ஒப்ந்தைம் மறறும் அது ெபாரந்தை இ�சீதுக்்ள 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும். ரெபாததுக்க்்ள ஏ்லததில 
வபாஙகும்்்பாது ,  ஏ்லமிடு்வரின்  கணக்கு 
விவ� அட்டவ்ண்ை கண்கபாணிக்க ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

( 1 )  வி ற ் ் ை ை பா ்ள ர  ர க பா டு க் கு ம் 
வி்்ல்ட்டிைல  (2)  இ�சீதுகள்   (3) 
ஏ்லமிடு்வரின்  கணக்கு  ்ட்டிைல  (4) 

தைவ்ணமு்்ற ரகபாள்முதைல ஒப்ந்தைம்

6.4.3  நைாட்டார் வாகைஙகள் 

ரகாள்முதல் 

ரகபாள்முதைல ஒப்ந்தைம், வி்்ல்ட்டிைல, தை�கர 
புததைகம், ர்று்வர ஒபபு்க, ரெபாதது ர்றும் 
அறிக்்க மறறும் ்திவு புததைகம் ஆகிைவறறில 
நிறுவைததின் உரி்மைபா்ளர நி்்ல்ை ஆ�பாை 
்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

 (1) வி்்ல்ட்டிைல (2) ரகபாள்முதைல ஒப்ந்தைம் 
(3) ்திவு புததைகம் (4) தை�கர குறிபபு மறறும் 
(5) ்ணம் ர்று்வர ஒபபு்க

6.4.4 முதலீடுகள் வாஙகுதல் 

தை�கரின் வபாஙகுதைல குறிப்்டு, முதைலீடுக்்ள 
வபாஙகுவதைறகபாக ் மறரகபாண்ட ரெலுததுதைலக்்ள 
தைணிக்்கைர  ஒபபீடு  ரெய்ை  ்வண்டும் .  
இம்முதைலீடுகள் நிறுவைததின் முன்அனுமதி 
ர்றறு  வபாஙகப்ட்டுள்்ளதைபா  என்்்தையும் 
நிறுவைததின் ர்ைரில ் திவு ரெய்ைப்ட்டுள்்ளதைபா 
என்்்தையும் ெரி்பாரக்க ் வண்டும். நிறுவைததில 
ர்ைரில  உள்்ள  முதைலீடுக்்ள  ்��டிைபாக 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும். புதிதைபாக ரவளியிடப்ட்ட 
் ங கு க ள்  வ பா ங க ப ் ட் டி ரு ந் தை பா ல ,  ் ங கு 
ஒதுக்கிட்டுக் கடிதைம், வபாஙகிைவர வழஙகிை 
இ�சீது, ்ஙகு ெபான்றிதைழ் ஆகிைவற்்ற ெரி்பாரக்க 
் வ ண் டு ம் .  ் ங க பா தை பா ை த து ட ன்  ் ங கு க ள் 
வபாஙகப்ட்டிருந்தைபால, அச்ரெ்லவிைம் மூ்லதைை 
மறறும் வருவபாயின் ரெ்லவிைஙக்ளபாக ெரிைபாக 
பிரிக்கப்ட்டுள்்ளதைபா  என்்்தை  ெரி்பாரக்க 
் வ ண் டு ம் .  உ ள் வ ் � வு  ் ங க பா க 
வபாஙகப்ட்டிருந்தைபால, எந்தை வஙகி ஏடுகளில 
்ஙகு உள்வ்�வபாக உள்்ள்தைபா அதைனிடமிருந்து 
ெபான்றிதைழி்ை ர்்ற ்வண்டும்.

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டிை ஆவணஙகள் 

(1)  தை�கரின்  வபாஙகுதைல  குறிபபு  (2) 
மு தை லீ டு க ள்  அ ட் ட வ ் ண  ( 3 )  ் ங கு 
ெபான்றிதைழ்  (4) ்ஙகு ஒதுக்கீட்டு கடிதைம் 
மறறும் வஙகி இ�சீது (5) உள்வ்� ்ஙகு 
்றறிை வஙகி ெபான்றிதைழ்

6.4.5 காபபுரினை ைறறும் பதிபபுரினை 

வாஙகுதல்

கபாபபுரி்ம என்்து ஒரு ர்பாரு்்ள உருவபாக்கும் 
அ ல ்ல து  உ ற ் த தி  ர ெ ய் யு ம்  பி � த ் ை க 
உரி்மைபாகும்.  கபாபபுப ்திபபுரி்ம என்்து 
ஒரு  ர்பாரு்்ள  ஒரு  குறிபபிட்ட  மு்்றயில 
உற்ததி ரெய்வதைபாகும். தைனிஉரி்ம மறறும் 
கபாபபுப  ்திபபுரி்ம்ை  வபாஙகும்  ்்பாது , 
தைணிக்்கைர தைைது வபாடிக்்கைபா்ளரிடமிருந்து 
தைனிஉரி்ம  மறறும்  கபாபபுப  ்திபபுரி்ம 
்ட்டிை்்ல ர்றறு அதைன் ்திவு எண், ்தைதி, 
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விற்்ைைபா்ளர ர்ைர, இழபபீடு வழஙகிைது 
ஆகிைவற்்ற ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.  ்மலும் 
அவர ்திவு ெபான்றிதைழ், தைனிஉரி்ம ெபான்றிதைழ், 
ஒப்்டபபு ெபான்றுகள், கபாபபு ்திபபுரி்ம 
ஒப்ந்தைம் மறறும் புதுபபிததைல கட்டணததிறகபாை 
ெபான்று ்்பான்்றவற்்ற ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.  
தை�கர மூ்லம் தைனிஉரி்ம வபாஙகப்டும்்்பாது 
தை�கு ,  கழிவு  மூ்லதைை  ரெ்லவபாக  கணக்கில 
்திை ்வண்டும் மறறும் தைனிஉரி்ம அடக்க 
வி்்ல்ைபாடு ்ெரக்க ்வண்டும்.   ்மலும் 
புதுபபிக்கும் கட்டணம் ரெலுததைப்டும் ்்பாது 
அ்வ மூ்லதைை ரெ்லவபாக கணக்கில எழுதைபாமல 
�்டமு்்ற ரெ்லவபாக கணக்கில எழுதைப்ட 
்வண்டும் .  தைணிக்்கைர  கபா்லபாவதிைபாை 
தைனிஉரி்ம கணக்கு ஏடுகளிலிருந்து ்திவு  
ர ெ ய் ை ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா  எ ை  உ று தி  ர ெ ய் ை 
்வண்டும்

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ் வண்டிை ஆவணஙகள் 

(1)  தை னி உ ரி ் ம  ம ற று ம்  க பா ப பு ப 
்திபபுரி்ம ்ட்டிைல

(2)  தை னி உ ரி ் ம  ம ற று ம்  க பா ப பு ப 
்திபபுரி்ம ஆவணஙகள்

(3) ்திவு ெபான்றிதைழ்கள்

(4) ஒப்்டபபு ஆவணஙகள்

(5) இ�சீதுகள்

.

6.4.6 இத� மூ்லதை ரெ்லவுகள் :

(i) ரதாடகக ரெ்லவுகள்:

அ.  ரதைபாடக்க ரெ்லவுகள் ெரிைபாை மு்்றயில 
தீ ர ம பா னி க் க ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா  எ ன் ் ் தை 
தைணிக்்கைர கபாண ்வண்டும்.

ஆ இருபபு  நி்்ல  குறிபபில  ரதைபாடக்க 
ர ெ ்ல வு க ள்  ெ ரி ை பா ை  மு ் ்ற யி ல 
க பா ட் ட ப ் ட் டு ள் ்ள தை பா  எ ன் ் ் தை 
தைணிக்்கைர ்ரிசீலிக்க ்வண்டும்.

இ ரதைபாடக்க ரெ்லவுகள் ெபாரந்தை இ�சீதுக்்ள 
்ரிசீலிக்க ்வண்டும்.

(ii)  கடனீட்டுப பத்தி� ரவளியீட்டு 

ரெ்லவுகள் :

அ. கடனீட்டுப ்ததி� ஒபபுறுதிைபா்ளரகளுடன் 
் ம ற ர க பா ள் ்ள ப ் ட் ட  ஒ ப ் ந் தை த தி ன் 
்டி அனுமதிக்கப்ட்ட கழிவு மறறும் 
தை�கி்ை தைணிக்்கைர ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை 
்வண்டும்.

ஆ.  � ் ட மு ் ்ற  வி தி க ளி ன்  ் டி 
க ழி வு  ம ற று ம  தை � கு  ர ெ ்ல வி ை ம் 
்மறரகபாள்்ளப்ட்டுள்்ளதைபா  என்்்தை 
தைணிக்்கைர அறிதைல ்வண்டும்.

6.5 இறுதி ர�ாகக இருபபு :

அ. இறுதி ர�பாக்க இருப்் தைணிக்்கைர 
ர�பாக்க ஏடு, வஙகி அறிக்்க மறறும் இதை� 
ரதைபாடரபு்டை ஆவணஙக்்ளக் ரகபாண்டு 
ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

ஆ. ர�பாக்க  ஏட்டின்  ்டி  உள்்ள  ர�பாக்க 
இ ரு ப பு ம் ,  இ ரு ப பு நி ் ்ல  கு றி ப பி ன் 
ர ெ பா த து ் கு தி யி ல  க பா ட் ட ப ் ட் டு ள் ்ள 
ர தை பா ் க யி ் ை யு ம்  தை ணி க் ் க ை ர 
ெரி்பாரக்க ்வண்டும்.

இ. கணக்கபாண்டின்  இறுதி  ்தைதிைன்று 
ர�பாக்க இருபபுதரதைபா்க்ை தைணிக்்கைர 
்��டிைபாக கபாண ்வண்டும்.
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• ரெலுததைப்ட்ட ரதைபா்க விைபா்பா� �டவடிக்்கக்கபாக மட்டு்ம வழஙகப்ட்டதைபா எை 

ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

•  ர�பாக்க ரெலுததுதைலக்்ள ெபான்்றபாய்வு ரெய்யும் ்்பாது ரெலுததுதைலகள் உரிை ஆவணஙக்்ளபாடு 

ஒதது உள்்ளதைபா என்று ெரி்பாரக்க ்வண்டும் . வபாடிக்்கைபா்ளரின் ர்ைர , ர்று�ரின் 

ஒபபு்கயில உள்்ள ்தைதி, உரிை �்ரின் ஒபபு்க, முததி்� வில்்ல ஆகிைவற்்ற ெபான்்றபாய்வு 

ரெய்ை ்வண்டும்.

•  கடனீந்்தைபாருக்கு வழஙகப்ட்ட ர�பாக்கத்தை கணக்கு அறிக்்க, கடனீந்்தைபார வழஙகிை 

இ�சீதுகள் மறறும் திருபபி ர்்றப்ட்ட ெ�க்கு ஏடு ஆகிைவற்்ற ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை 

்வண்டும்.

•  கூலி புததைகம் ,  கூலி ஏடுகள் ,  கூலி ஆவணஙகள் ,  ்வ்்ல ்ட்டிைல ஆகிைவற்்றபாடு 

கூலி்ட்டுவபாடபா்வ ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

• ெம்்்ளப்தி்வடு, ்ணிைபா்ளரகளின் வரு்கப்தி்வடு, ெம்்்ளபபிடிததைஙக்ளபாை வருமபாைவரி, 

வருஙகபா்ல ்வபபுநிதி ்்பான்்ற்வக்்ளக் ரகபாண்டு ெம்்்ள ரெலுததுதைலக்்ள ெபான்்றபாய்வு 

ரெய்ை ்வண்டும்.

•  இ�சீதுகள், ஒப்ந்தைஙகள், ஒப்ந்தை கடிதைம் ஆகிைவற்்றக் ரகபாண்டு மூ்லதைை ரெ்லவிைஙக்்ள 

தைணிக்்கச் ரெய்ை ்வண்டும்.

• ரெலுததுதைறகுரிை மபாறறு சீட்்ட அதைன் ்தி்வடு, வஙகி ரெல்்லடு மறறும் ர்று�ரின் 

ஒபபு்க ஆகிைவற்்றபாடு ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

• வட்டம் ரெய்ைப்ட்டு வசூ்லபாகபாமல அவமதிபபு ரெய்ைப்ட்ட மபாறறுச்சீட்்ட வஙகி 

ரெல்்லடு, குறிததைல கட்டணஙகள், அவமதிக்கப்ட்ட மபாறறுச்சீட்டு மறறும் கழிவு கணக்கு 

ஆகிைவற்்ற ரகபாண்டு ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

• ெஙக அ்மபபு விதிகள், கூட்டக்குறிபபு, வரு்க ்தி்வடு, ்ஙகுதைபா�ரகளின் தீரமபாைம் 

ஆகிைவற்்றபாடு இைக்கு�ர கட்டணத்தை ெபான்்றபாய்வு ரெய்ை ்வண்டும்.

பாடச் சுருககம்

• ரெலுத்துதறகுரிய ைாறறுச்சீட்டு – கடனில ர்்றப்ட்ட ர்பாருள் மறறும் ்ெ்வக்கபாக ரெலுததை 

்வண்டிை ரதைபா்க.

• ரபறுதறகுரிய ைாறறுச்சீட்டு: வபாடிக்்கைபா்ளரிடம் கடனில வழஙகப்ட்ட ர்பாருள் மறறும் 

்ெ்வக்கபாக ர்்ற ்வண்டிை ரதைபா்க.

• மூ்லதைச் ரெ்லவுகள்: வணிக நிறுவைம் நி்லம், கட்டிடம் மறறும் தை்ளவபாடஙகள் ்்பான்்ற 

நி்்லைபாை ரெபாததுக்க்்ள வபாஙக மறறும் நிறுவ ரெ்லவழிததை ரதைபா்க.

• ர�ாகக ரெலுத்துதல்கள்: ்ல்வறு வணிக �டவடிக்்ககளுக்கபாக வழஙகப்ட்ட ர�பாக்கம்
• கடனீநநதார்: நிறுவைததிறகு கட்ை வழஙகிை தைனி�்ர அல்லது நிறுவைம்.

• இயககுேர் கட்டணம்: நிறுவை இைக்கு�ர கூட்டஙகளில க்லந்து ரகபாள்்ள வழஙகப்ட 

்வண்டிை கட்டணம்.

• கூலி: ஒரு ரதைபாழி்லபாளி ரெய்தை ்வ்்லக்கபாக வழஙக ்வண்டிை ெம்்்ளம்.

கன்லச் ரொறகள்
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1. ெொன்ொய்வு என்பது……………………

(அ) இ�சீது்கலை ஆய்வு ரெய்தல

(ஆ) ஆவணங்களின உணலம 

தனலமலை ெரி்பொர்க்க 

இ�சீது்கலை ்பரிகெொதலன 

ரெய்தல

(இ) ்கணககு ்பதிவிைல ஆவணங்கலை 

முனனறிவிபபினறி ்பரிகெொதித்தல

(ஈ) ்பலவல்க ரெொத்துக்கலை ஆய்வு 

ரெய்தல

2. ெ�ககு ர்கொள்முதலுக்கொ்க 

வழங்கப்பட்ட ரதொல்கலை 

…………… உதவியுடன ெொன்ொய்வு 

ரெய்ை கவணடும்.

(அ) ்கடனீநகதொர் ்கணககு

(ஆ) அனுபபுனர்்களிடம் கமறர்கொணட 

்கடிதத் ரதொடர்பு

(இ) ர�ொக்க குறிபபு

(ஈ) க்பக�ட்டு ்கணககு்கள்.

3. கூலி ்பட்டுவொடொலவ …… 

உதவியுடன ெொன்ொய்வு ரெய்ை 

கவணடும்

(அ) கவலல கே� ்கணககு

(ஆ) கூலி அட்டவலண

(இ) குறிபபு ஏடு

(ஈ) வஙகி ரெலகலடு

4. ்கட்டிடம் வொஙகிைதற்கொ்க 

வழங்கப்பட்ட ரதொல்கலை ………… 

உதவியுடன ெொன்ொய்வு ரெய்ை 

கவணடும்.

(அ) உரிலமைொைர் ்பத்தி�ம்

(ஆ) த�்கரிடம் கமறர்கொணட ்கடிதத் 

ரதொடர்பு

(இ) ்கட்டிடம் ்கணககு

(ஈ) ர�ொக்க ஏடு.

I. ெரியாை வினடனய நதர்நரதடுத்து எழுதுக

விைாககள்

5. த�வு்களுக்கொன ெொனறு்கலை 

ெரி்பொர்ககும் முல்்கள் என்பது ……..

(அ) ெரி்பொர்பபு

(ஆ) ்கண்கொணிபபு

(இ) ெொன்ொய்வு

(ஈ) ஆய்வு 

6. ஆதொ�ச்சீட்டு ர்கொடுக்கப்பட 

கவணடிைது……………

(அ) தணிகல்கைர்

(ஆ) வொடிகல்கைொைர்

(இ) ஊழிைர்

(ஈ) ரதொழிலொைர்

7. ஆதொ�ச்சீட்டின வரிலெ எண்கள் 

………………

(அ) வணணமைமொ்க இருக்க 

கவணடும்

(ஆ) ரதொடர்ச்சிைொ்க இருக்க கவணடும்

(இ) இ�ட்லடப்பலடைொ்க இருக்க 

கவணடும்

(ஈ) ஒறல ப்்பலடைொ்க இருக்க கவணடும்

8. ஆதொ�சீட்லட ெரி்பொர்ககும் 

க்பொது பினவருவனவறறில 

எலத ்கவனத்தில எடுத்துக 

ர்கொள்ைககூடொது?

(அ) வொடிகல்கைொைர் ர்பைர்

(ஆ) ஆதொ�சீட்டின வரிலெ எண

(இ) ரெலுத்தறகுரிை ்கடன ்கொலஅைவு

(ஈ) ்கணககுப்பதிவிைல த�வு்கள்.

9. ஆதொ�சீட்டின கததிலை ெரி்பொர்ப்பதன 

மூலம் தணிகல்கைர் …………… 

குறித்து ெரி்பொர்க்க முடியும்

(அ) ேடவடிகல்க்கள் ேடபபு 

வருடத்லத ெொர்நதது

(ஆ) ேடவடிகல்க்கள் ேடநது முடிநதது

(இ) ேடவடிகல்க உணலமைொ்க ேடநதது

(ஈ) ேடவடிகல்க ெட்டபூர்வமொ்க ேடநதது
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(இ) லவபபுநிதி, ரதொழிலவரி, 

வழஙகுமிடத்தில பிடிக்க 

கவணடிை வரி  முதலிைலவ 

்கழிக்கப்பட்டு மறறும் 

ரெலுத்தப்பட்டதொ என்பலத

(ஈ) மொதத்தின முதல கததிைனக் 

அலனத்து கவலலைொட்்களுககும் 

கூலி  வழங்கப்பட்டதொ என்பலத

3. ர�ொக்க ரெலுத்துதல்கலை ெொன்ொய்வு 

ரெய்யும் க்பொது தணிகல்கைரின 

்கடலமலையும், அவர் ரெய்ை 

கவணடிை வழிமுல்லையும் விவரி.

II. குறு விைாககள்

1. ரெலுத்துதறகுரிை மொறறுச்சீட்லட 

ெொன்ொய்வு ரெய்தல என்ொல எனன?

2. கூலி ்பட்டுவொடொலவ ெொன்ொய்வு 

ரெய்யும் க்பொது ெரி்பொர்க்க கவணடிை  

ஆவணங்கள் ைொலவ?

3. மூலதனச் ரெலவினங்கள் உள்ைடககிை 

முககிை ரெலவினங்கள் ைொலவ?

4. ்கொபபுரிலம என்ொல எனன?

5. கமொட்டொர் வொ்கன ர்கொள்முதல்கள் 

எவவொறு ெொன்ொய்வு ரெய்ைப்பட 

கவணடும்?

6. வருவொயின ரெலவு என்ொல எனன?

7. முதலின ரெலவு என்ொல எனன?

III. சிறு விைாககள்

1.  ர�ொக்க ரெலுத்துதல்கலை ெொன்ொய்வு 

ரெய்வதன கேொக்கத்லத விவரி.

2. ரெலுத்துதல்கலை ெரி்பொர்ககும் க்பொது 

்கருத்தில ர்கொள்ை கவணடிை முககிை  

விவ�ங்கள் ைொலவ?

3. ்கடனீநகதொருககு வழங்க கவணடிை 

ரெலுத்துதல்கலை எவவொறு 

ெொன்ொய்வு ரெய்ை  கவணடும்?

4. இைககுேர் ்கட்டணத்லத ெொன்ொய்வு 

ரெய்யும்க்பொது பின்பற் கவணடிை 

வழிமுல்்கள் ைொலவ?

5. ரெலுத்தறகுரிை மொறறுச்சீட்லட 

ெொன்ொய்வு ரெய்யும் வழிமுல்லை 

சுருக்கமொ்க விவரி.

IV. கட்டுன� விைாககள்

1. கூலி மறறும் ெம்்பைம் 

ரெலுத்துதல்கலை ெொன்ொய்வு 

ரெய்யும் வழிமுல்லை விைககு்க.

2.  மூலதன ரெலவு்கலை ெொன்ொய்வு 

ரெய்யும் வழிமுல்லை விவரி.

10. கூலிலை ெொன்ொய்வு ரெய்யும் க்பொது 

தணிகல்கைர் பினவருவனவறறில 

எலத ெரி்பொர்ப்பது இலலல?

(அ) ெம்்பைத்லத ்கணககிடுதல

(ஆ) ்கணககிடும் முல் 

துல்த்தலலவர்்கைொல 

ெரி்பொர்க்கப்பட்டதொ என்பலத

விலட்கள் :  1(ஆ), 2(அ), 3(ஆ), 4(அ), 5(இ), 6(ஆ), 7(ஆ), 8(இ), 9(அ), 10(ஈ)
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நைறநகாள் நூல்கள்

1. Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr.J.Sankari, Sai Selva Publishers Distributors.
2. Practical Auditing – Dr. Radha.
3. Nishikant Jha, Swati Gupta, and Baijul Mehta, Auditing Paper II, 1st Edition, Himalaya 

Publishing House, Mumbai, 2014.
4. Tandon B.N, Sudharsanam S, and Sundharabahu S, A Handbook of Practical Auditing, 

S.Chand & Co., New Delhi, 2006.
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இந்த அலகினை கற்ப்தன் மூலம், கடன் ககாள்மு்தலகள், கடன் விற்பனை மறறும் 

விற்பனை அலலது திருப்ப அடிப்பனடயில சரக்குகனை அனுபபு்தல ஆகியவறறிறகாை 

சான்்ாய்வு நனடமுன்கனை மாணவரகள் விவரிக்க முடியும்.

கற்றல் நோககஙகள்

வியாபார நடவடிக்கைகைளின் சான்்ாய்வு7அலகு

நினைவு கூ்றல்

கராக்க ஏட்டின் கசலுத்து்தல ்பகுதினய (கடனீந்்தாருக்காை கசலுத்்தலகள், ஊதியம், 

மூல்தைச் கசலவுகள், கசலுத்்தறகுரிய மாறறுச்சீட்டு, மறறும் இயக்குைரின் கட்டணம்) 

சான்்ாய்வு கசய்வ்தறகாை நனடமுன்கனை முநன்தய ்பாடத்திலிருநது மாணவரகள் 

கறறுக்ககாணடைர.

AUDIT COMMITTEE

WE WANT TO
MAKE SURE YOU’RE

FIT FOR PURPOSE

தணிக்கைககுழு

இநத 

நநாககைத்திறகைாகை நீஙகைள் 

பபாருத்தமானவர் என்ப்த 

உறுதிபபடுத்தநவண்டும்

விற்பனையில முடியும் ஒரு வணிக கசயலமுன் 
ஆகும். ககாள்மு்தல, ககாள்மு்தல திருப்பம், 
விற்பனை மறறும் விற்பனை திருப்பம் ஆகியனவ 
முக்கிய வியா்பார ்பரிவரத்்தனைகள் ஆகும். 
வியா்பார நடவடிக்னககளின் சான்்ாய்வின் 
முக்கிய ் நாக்கம் சரக்குகனை ் மாசடி கசய்வன்த

 7.1  வியாபார ேடவடிகனககளின் 

சான்்றாய்வு - அறிமுகம்

கராக்க நடவடிக்னககளின் சான்்ாய்னவ நின்வு 
க ச ய் ்த பி ன் ,  ்த ணி க் ன க ய ா ை ர  வி ய ா ்ப ா ர 
நடவடிக்னககனை ஆராய ்வணடும். வியா்பாரம் 
என்்பது சரக்குகள் ககாள்மு்தலில க்தாடங்கி
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மறக்ாரு க்பாறுபபு அதிகாரி இருக்க 
்வணடும்.

 உ.  இ ட ா ப பு  அ லு வ ல ர ா ல  இ ட ா ப பு 
ச ரி ்ப ா ர க் க ப ்ப ட் ட து  எ ை 
னககயழுத்திடப்பட ்வணடும்.

2. ்தணிக்னகயாைர ககாள்மு்தல ஏட்டின் 
கு றி ப பு க ன ை ,  இ ட ா ப பு ,  ஆ ன ண 
்காரிய நகலகள், சரக்கு உள் வருனக 
்பதி்வடு மறறும் விநி்யாக குறிபபுகள் 
ஆகியவறறுடன்  சான்்ாய்வு  கசய்ய 
்வணடும்.

3. ககாள்மு்தல ஏட்டில கடன் ககாள்மு்தல 
மட்டு்ம  ்பதிவு  கசய்யப்படுகின்்ை 
என்்பன்த உறுதி கசய்ய ்வணடும்.

4. மூல்தைப க்பாருட்களின் ககாள்மு்தல, 
அ ்த ா வ து ,  க ்த ா ழி ற ச ா ன ல  ம ற று ம் 
இயநதிரங்கள்  ககாள்மு்தல  அலலது 
மூ ல ்த ை ச்  க ச ா த் ன ்த  வ ா ங் கு வ து 
ஆகியனவ  ககாள்மு்தல  புத்்தகத்தில 
கணக்கில இலனல என்்பன்த உறுதி கசய்ய 
்வணடும். அ்தறகு ்பதிலாக அனவகள் 
நினலயாை  கசாத்து  கணக்குகளின் 
கணக்கில இருக்க ்வணடும்.

5. ்தணிக்னகயாைர ககாள்மு்தல ஏட்டின் 
கூட்டுத் க்தானக மறறும் இைங்கனை 
ச ரி ்ப ா ர க் க  ் வ ண டு ம்  ம ற று ம் 
ககாள்மு்தலுடன்  அனைத்து  வரிகள் , 
சுங்க வரி மறறும் சரக்கு கட்டணங்கள் 
கூ ட் ட ப ்ப ட் டு  அ னு ம தி த் ்த  வ ர த் ்த க 
்த ள் ளு ்ப டி  க ழி க் க ப ்ப ட் ட ன ்த  உ று தி  
கசய்ய ்வணடும்.

சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடிய ஏடுகள் 
மறறும் ஆவணங்கள்

(1) ககாள்மு்தல இடாபபு, (2) ககாள்மு்தல 
ஏடு ,  (3) சரக்கு  அளிப்பவர  ்்ப்ரட்டு 
கணக்கு,  (4) வாயிற காப்்பார சரக்கு 
உள் வருனகப ்பதி்வடு.

கணடறிவ்தாகும். ஆனகயால, ்தணிக்னகயாைர 
வியா்பார நடவடிக்னககனை சான்்ாய்வு கசய்யும் 
்்பாது சரக்குகள் ்மாசடி கசய்வன்த ்தடுக்க 
மி கு ந ்த  க வ ை த் து ட ன்  ்த ணி க் ன க  
கசய்ய ்வணடும்.

 7.2  கடன் ககாள்முதல் சான்்றாய்வு

கடன் ககாள்மு்தல க்தாடர்பாை நடவடிக்னககள் 
ககாள்மு்தல  ஏட்டில  ்பதிவு  கசய்யப்படும் . 
ககாள்மு்தல ஏடு சான்்ாய்வின் முக்கிய ் நாக்கம் 
அந்த வருடத்தில ககாள்மு்தல கசய்்த அனைத்து 
சரக்குகளும் க்ப்ப்பட்டு, சரக்களிப்்பார வழங்கிய 
சரக்குகளுக்கு மட்டு்ம ்பணம் கசலுத்துவன்த 
உறுதிப்படுத்துவ்தாகும் .  ்தணிக்னகயாைர 
ககாள்மு்தல ஏட்னட சான்்ாய்வு கசய்வ்தறகு 
முன், ககாள்மு்தல க்தாடர்பாை அகச்்சா்தனை 
ம ற று ம்  அ க க் க ட் டு ப ்ப ா ட் டு  மு ன ் யி ன் 
க ச ய ல தி ் ன ை  அ றி ந து  ்த ன் ன ை 
திருபதிப்படுத்திக்ககாள்ை ்வணடும்.

தணிகனகயாளரகளின் கடனை

ககாள்மு்தல  ஏட்னட சான்்ாய்வு  கசய்யும் 
்்பாது,   ்தணிக்னகயாைர பின்வரும் குறிபபுகனைக் 
கருத்தில ககாள்ை ்வணடும்:
1. ்தணிக்னகயாைர ககாள்மு்தல  ஏட்டில 

உ ள் ை  உ ள் ளீ டு க ன ை  இ ட ா ப பு ட ன் 
னவத்து கவைமாக சரி்பாரக்க  ் வணடும். 
்மலும் ககாள்மு்தல இடாபன்ப ஆய்வு 
க ச ய் யு ம்  ் ்ப ா து ,  ்த ணி க் ன க ய ா ை ர 
பின்வரும் குறிபபுகளில கவைம் கசலுத்்த 
்வணடும்.

 அ.  இடாபபு சரக்களிப்்பாரின் க்பயரில 
உள்ைை.

 ஆ.  இடாபபு ்்ததி ்தணிக்னகக்கு உட்்பட்ட 
காலத்துடன் க்தாடரபுனடயது.

 இ.  ககாள்மு்தல ஏட்டில உள்ை க்பயரும் 
இ ட ா ப பி ல  உ ள் ை  க ட னீ ந ் ்த ா ர 
க்பயரும் ஒன்்ாக உள்ைது.

 ஈ.  ஒரு க்பாறுபபு அதிகாரி ஆனணகனை 
வ ழ ங் க  ் வ ண டு ம்  ம ற று ம் 
கசலுத்து்தறகாை இடாபன்ப அனுப்ப 
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க்பாருட்களும்  ககாள்மு்தல  ஏட்டில 
்ப தி ய ப ்ப ட் டு ள் ை ை வ ா  எ ன் ்ப ன ்த 
்தணிக்னகயாைர  உறுதிப்படுத்துவது 
அவசியம். 

 7.3  கடன் விறபனை சான்்றாய்வு

விற்பனை ஏட்டில, சரக்குகளின் கடன் விற்பனை 
ம ட் டு ் ம  ்ப தி வு  க ச ய் ய ப ்ப டு கி ் து . 
்தணிக்னகயாைர விற்பனை ஏட்னட சான்்ாய்வு 

உதாரணம்:

5.1.2017 அன்று எக்ஸ் லிமிகடட் அஹம்தா்பாத், ்காயல மிலசிடமிருநது 30 ்பருத்தி சட்னடகனை 
ஒரு சட்னட ₹150 வீ்தம் கமாத்்தம் ₹ 4500 க்கு கடனுக்கு வாங்கியது.

கடன் ககாள்முதல்களின் சான்்றாய்வு:

்தணிக்னகயாைர கீழக்கணட வழிகாட்டலில சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடும்:

1. ககாள்மு்தல நா்ைட்டில உள்ை ககாள்மு்தல ்்ததி, இடாபபு எண, சரக்கு அளிப்பவர க்பயர 
மறறும் ககாள்மு்தல க்தானகனய சரி்பாரக்க ்வணடும். 

2. அளிப்பாைர கணக்கில உள்ை ்்ததி மறறும் ககாள்மு்தல க்தானகனய சரி்பாரக்க ்வணடும்.
ககாள்முதல் ோநளடு

நாள் பகைாள்முதல் 

இடாபபு எண்

வாடிக்கையாளர் பபயர் நப.ப.எ விவரம் பதா்கை 

₹
2017

ஜனவரி 5

210 நகைாயல் மில்ஸ், 

அஹமதாபாத்

4,500

நகாயல் மில்ஸ் (கடனீநநதார/அளிபபாளர), அஹைதாபாத் கணககு

பறறு வரவு

நாள் விவரம் கு.ப.எ பதா்கை ₹ நாள் விவரம் கு.ப.எ பதா்கை ₹
2017

ஜனவரி 5

பகைாள்முதல் 

கை/கு

4,500

6. இயக்குநரகள்  அலலது  கூட்டாளிகள் 
்த ங் க ள்  க ச ா ந ்த  ்ப ய ன் ்ப ா ட் டி ற க ா க 
ககாள்மு்தல  கசய்்த  க்பாருட்கனை , 
அவரகளின்  கசாந்த  கணக்குகளில 
்பதியப்பட்டுள்ைைவா  என்று  உறுதி 
கசய்ய ்வணடும்.

7. சரக்கு உள் வருனக ்பதி்வடு மறறும் 
ச ர க் கு  ்த ா ள் க ன ை  க க ா ள் மு ்த ல 
ஏட்டுடன் ஒபபிட்டு க்பற் அனைத்து 
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கசய்வ்தறகு முன் சரியாை அகச் ்சா்தனை 
முன் மறறும் அகக்கட்டுப்பாடு கசயல்பாட்டில 
இருப்பன்த உறுதி கசய்ய ்வணடும்.

தணிகனகயாளரின் கடனை:

்த ணி க் ன க ய ா ை ர  க ட ன்  வி ற ்ப ன ை க ளி ன் 
சான்்ாய்னவ கீழக்கணட முன்யில கசய்ய 
்வணடும். 
1. நடவடிக்னககனை ்பரி்சாதிப்ப்தன் மூலம், 

்தணிக்னகயாைர கசயல்பாட்டில உள்ை 
அகச்்சா்தனை முன்யின் கசயலதி்னை 
சரி்பாரக்க ்வணடும்.

2. ்தணிக்னகயாைர விற்பனை ஏட்னட இடாபபு 
நகல, ஆனண க்பற் ஏடு மறறும் சரக்கு 
கவளியனுபபு ்பதி்வட்டுடன் சான்்ாய்வு 
கசய்து அனைத்து விற்பனைகனையும் 
கணக்கில எடுத்துக் ககாள்ைப்பட்டன்த 
உறுதி கசய்ய ்வணடும்.

3. விற்பனை ஏட்டில உள்ை ்பதிவுகள், ்மல 
எடுத்துச்கசல எணகனையும் சரி ்பாரக்க 
்வணடும்.

4. விற்பனையில  ஏ்்தனும்  விடு்படு்தல 
அலலது மதிப்்பற்ம் உள்ை்தா என்்பன்த 
அவர ்பாரக்க ்வணடும்.

5. நினலயாை கசாத்துக்கள் ஏதும் விற்பனை 
கசய்யப்பட்டிருந்தால அனவ விற்பனை 

கணக்கில எழு்தப்படலாகாது. அனவ 
கசாத்துக் கணக்கில எழு்தப்பட ்வணடும். 
இன்த ்தணிக்னகயாைர உறுதிப்படுத்்த 
்வணடும்.

6. வாடிக்னகயாைரகளுக்கு அனுமதிக்கப்பட்ட 
வியா்பாரத் ்தள்ளு்படிகள் சரி்பாரக்கப்பட்டு 
்வறு்பாடுகள் ஏ்்தனும் இருந்தால விசாரிக்க 
்வணடும்.

7. ்தணிக்னகயாைர இரத்து கசய்யப்பட்ட 
இடாபபுகள் சரியாை முன்யில ரத்து 
கசய்யப்பட்டு, ்தனியாக னவக்கப்பட்டுள்ை்தா 
என்்பன்த சரி்பாரக்க ்வணடும்.

8. ் ம ா ச டி க ன ை க்  க ண ட றி வ ்த ற கு , 
்தணிக்னகயாைர வாடிக்னகயாைரகளின் 
கணக்கு அறிக்னகனய ்தயாரித்து, ்தனியாக 
னவக்கப்பட்டுள்ை்தா என்்பன்த சரி்பாரக்க 
்வணடும்.

9. கணக்காணடின் கனடசி வாரங்களில 
விற்பனை ஏட்டில கசய்யப்பட்ட ்பதிவுகனை 
சான்்ாய்வு கசய்யும் ்்பாது அடுத்்த நிதி 
ஆணடிறகாை விற்பனை இந்த ஆணடின் 
விற்பனையாக கரு்தப்படவிலனல அலலது 
லா்பத்ன்த உயரத்தும் ் நாக்கில கற்பனையாக, 
விற்பனை ஏட்டில ்பதியப்படவிலனல 
என்்பன்த உறுதிப்படுத்்த ்வணடும்.

சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடிய ஏடுகள் மறறும் ஆவணங்கள்:

(1) விற்பனை இடாபபு, (2) விற்பனை ஏடு, (3) வாடிக்னகயாைரகள் ்்ப்ரட்டு கணக்கு, (4) 
சரக்கு திருபபிச் கசலுத்்தல ஏடு

உதாரணம்

5.2.2017 அன்று, X லிமிட்கடட் க்பங்களூரில ராம் & கம்க்பனிக்கு ₹ 200 க்கு 20 சட்னடகனை 
கடனுக்கு விற்ைர.

கடன் விறபனைகளின் சான்்றாய்வு

்தணிக்னகயாைர நடவடிக்னககனை கீழக்கணட வழிகாட்டலில சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடும்:

1. விற்பனை நா்ைட்டில உள்ை விற்பனை ்்ததி, இடாபபு எண, வாடிக்னகயாைரின் க்பயர 
மறறும் விற்பனைத் க்தானகனய சரி்பாரக்க ்வணடும். 

Chapter 7.indd   97 4/28/2022   11:56:45 AM

www.tntextbooks.in



98 வியாபார நடவடிக்கைகைளின் சான்்ாய்வு

்த க் க ன வ த் து க் க க ா ண ட  ச ர க் கு 
மதிபபிறகும் ்்தனவயாை ்பத்திகளுடன் 
்தனித்்தனியாக  ்பராமரிக்கப்படுகி்்தா 
என்்பன்த ்தணிக்னகயாைர சரி்பாரக்க 
்வணடும்.

2. ்தணிக்னகயாைர  விற்பனை  அலலது 
திருப்ப  அடிப்பனடயில  அனுப்பப்பட்ட 
சரக்குகளுக்காை குறிப்்பட்னட இடாபபு, 
வ ா டி க் ன க ய ா ை ரு ட ை ா ை  க ்த ா ட ர பு 
கடி்தங்கள் அலலது வாடிக்னகயாைரிடம் 
உள்ை  மற்  ஆவண  சான்றுகளுடன் 
க்தாடரபு்படுத்தி  சான்்ாய்வு  கசய்ய 
்வணடும்.

3. வாடிக்னகயாைர விற்பனைனய ஒபபுக் 
ககாள்ைாவிட்டால  ஒபபு்தல  க்பறறு 
விறகப்பட்ட  சரக்குகள்  முழுனமயாை 
வி ற ்ப ன ை ய ா க  க ரு ்த ப ்ப ட க் கூ ட ா து 
என்்பன்த ்தணிக்னகயாைர உறுதிப்படுத்்த 
்வணடும்.

4. ச ர க் கு க ன ை  ஏ ற று க் க க ா ள் ளு ம் 
வ ன ர யி ல ,  இ ரு ப பு நி ன ல க் கு றி ப பி ல 

ராம் & கம்கபனி (கடைாளி / வாடிகனகயாளர) கணககு

ப வ

ோள் விவரம் கு.ப.எ கதானக ₹ ோள் விவரம் கு.ப.எ கதானக ₹
2017 

பிபரவரி 5 விறப்ன கை/கு 4,000

விறபனை ோநளடு

ோள் 
விறபனை 

இடாபபு எண்
வாடிகனகயாளர கபயர நப.ப.எ விவரம் கதானக ₹

2017 

பிபரவரி 5 112 ராம் & கைம்பபனி, பபஙகைளூர் 4,000

 7.4  விறபனை அல்்லது திருபப 

அடிபபனடயில் அனுபபபபடட 

சரககுகளின் சான்்றாய்வு

சரக்குகனை ஒரு குறிபபிட்ட காலத்திறகுள் 
ஏ ற று க் க க ா ள் ை ா வி ட் ட ா ல , 
வாடிக்னகயாைரிமிருநது சரக்குகனை திரும்்பப 
க்ப்  முடியும்  என்்  நி்பந்தனையுடன்  ஒரு 
வாடிக்னகயாைருக்கு வழங்கப்படும் ்்பாது 
அத்்தனகய வனக விற்பனை, “சரக்குகள் விற்பனை 
அல்லது திருப்ப”அடிப்பனடயில விறகப்பட்டது 
எை அனழக்கப்படுகி்து.

தணிகனகயாளரகளின் கடனை

்தணிக்னகயாைர திருப்ப அடிப்பனட விற்பனை 
ஏட்னட ்தணிக்னக கசய்யும் க்பாது பின்வரும் 
க ரு த் து க ன ை  ம ை தி ல  க க ா ள் ை
்வணடும்.

1. விற்பனை அலலது திருப்பக் குறிப்்படு 
ஆ கி ய ன வ  ச ர க் கு க ளி ன்  வி ற ்ப ன ை 
வினலக்கும்  திரும்்பப  க்பற்  மறறும்  
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இ று தி ச் ச ர க் கி ரு ப பி ல 
வாடிக்னகயாைரிடம் உள்ை சரக்காக 
க ா ட் ட ப ்ப ட் டு ள் ை ்த ா  எ ன் ்ப ன ்த 
்தணிக்னகயாைர சரி்பாரக்க ்வணடும். 

இலனல எனில நிறுவைத்தின் இலா்பம் 
அதிகரித்து சரியாை நிதி நினலப்பாட்னட 
காட்டாது. 

விறபனை அல்்லது திருபப அடிபபனடயில் அனுபபபபடட சரககுகளின் சான்்றாய்வு

்தணிக்னகயாைர நடவடிக்னககனை கீழக்கணட வழிகாட்டலில சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடும்:

1. சரக்குகள் விற்பனை நா்ைட்டில உள்ை ்்ததி, இடாபபு எண, வாடிக்னகயாைரின் க்பயர 
மறறும் சரக்குகள் விற்பனை க்தானக க்தாடர்பாை ்பதிவுகனை சரி்பாரக்க ்வணடும்.

2. சரக்குகள் உள் திருப்ப நா்ைட்டில உள்ை ்்ததி, திருபபி அனுப்பப்பட்ட மறறும் ்தக்க 
னவத்துக்ககாணட சரக்கின் மதிபபு க்தாடர்பாை ்பதிவுகனை சரி்பாரக்க ்வணடும். 

3. சரக்குகள் விற்பனை அலலது உள் திருப்ப கணக்கில உள்ை ்்ததி மறறும் திருபபி 
அனுப்பப்பட்ட மறறும் ்தக்க னவத்துக்ககாணட சரக்கின் க்தானகனய சரி்பாரக்க ்வணடும்.

சரககுகள் விறபனை ோநளடு

ோள் இடாபபு எண் வாடிகனகயாளர கபயர நப.ப.எ கதானக ₹

சரககுகள் உள் திருபப ோநளடு

ோள் ஒபபுனை 

வரவு

வாடிகனகயாளர 

கபயர

நப.ப.எ திருபபம் ₹ தகக 

னவத்துகககாண்டது ₹

சரககுகள் விறபனை அல்்லது உள் திருபப கணககு

பறறு வரவு

ோள் விவரம் கு.ப.எ கதானக ₹ ோள் விவரம் கு.ப.எ கதானக ₹
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2. சரக்கனையில  சரக்குகனை ப்பறுதல: 
சரக்கன்த்துன்  சரக்கன்யிலிருநது 
க்பாருட்கனை  வாங்குவ்தறகு  சரக்கு 
க்பறறுக் ககாள்ளும் குறிபன்ப மூன்று 
பி ர தி க ை ா க  ்த ய ா ரி க் க  ் வ ண டு ம் . 
குறிபபின்  ஒரு  நகனல  ககாள்மு்தல 
துன்க்கும், இரணடாவது நகனல கணக்கு 
துன்க்கும் அனுப்ப ்வணடும், மறறும் 
மூன்்ாவது நகல சரக்கன்த்துன்யால 
்த க் க ன வ க் க ப ்ப டு ம் .  அ க் கு றி ப பி ல 
க ்ப ் ப ்ப ட் ட  ச ர க் கி ன்  வி வ ர ங் க ள் 
குறிபபிடப்பட ்வணடும்.

3. சரக்கனை ்பாதுகாததல: சரக்கன் ஒழுங்காக 
்பாதுகாக்கப்பட ் வணடும்; இந்த விஷயத்தில 
பின்வரும் குறிபபுகள் அடங்கும்.
• ஒவகவாரு வனக சரக்கன்க்கும் ஒரு 

்தனி இடம் அனமக்கப்பட ்வணடும்.

• சரக்கன்யில உள்ை அனைத்து 
க ்ப ா ரு ட் க ளு ம்  வ ரி ன ச ய ா க 
எணணிடப்பட்வணடும். ்மலும் 
அனவ னவக்கப்பட ்வணடிய இடமும் 
எணணிடப்பட ்வணடும்.

• சரக்கன் சம்மந்தப்பட்ட க்பறு்தலகள், 

ககாடுத்்தல  மறறும்  மீ்தமுள்ை 

சரக்குகள் ்பறறிய ்பதிவுகனை 'பின் 
அடனடைகளில ’  (BIN Card) ்பதிவு 

கசய்யப்பட ் வணடும். அத்்தனகய பின் 

அட்னடகள் சரக்கன் ஒதுக்கப்பட்ட 

இடங்களில க்தாங்கிக்ககாணடிருக்க 

்வணடும்.

• ஒரு க்பாறுபபு அதிகாரி அடிக்கடி 

சரக்கன்னய சரி்பாரக்க ்வணடும், 

்மலும், பின் அட்னடகனை சரக்கன் 

்்ப்ரடுகளுடன் ஒபபிட ்வணடும்.

• வழக்கமாை இனடகவளியில சரக்கு 

கணக்ககடுபபு நடத்்தப்பட ்வணடும். 

பு த் ்த க ங் க ளி ல  க ா ட் டி யு ள் ை 

மீ்தமுள்ை சரக்கிறகும் உணனமயாை 

சரக்கிறகும்  இனட்ய  ஏ்்தனும் 

்வறு்பாடு கணடறியப்பட்டால உயர 
அதிகாரிகளின் ஒபபு்தலுடன் அவறன் 

சரி கசய்ய ்வணடும்.

 7.5  சரககன்ற கதாடரபாை 

சான்்றாய்வு

ச ர க் க ன ்  எ ன் ்ப து  ்ப ல ் வ று  வ ன க ய ா ை 
க்பாருட்கள், நுகரக்பாருட்கள், உதிரி ்பாகங்கள் 
்பணடகக்காப்பாைர எைப்படும் ஒரு ந்பரின் 
கட்டுப்பாட்டின்  கீழ  னவக்கப்படுகின்்ை . 
்பணடகக்காப்பாைரின்  கட்டுப்பாட்டின்  கீழ 
்சமித்து னவத்திருக்கும் க்பாருட்கள் உள்ைது. 
க்ப்ப்பட்ட  க்பாருட்களின்  அைவு  மறறும் 
மதிபபு, உற்பத்தித் துன்க்கு வழங்கப்பட்டது 
ம ற று ம்  ச ர க் க ன ் யி ல  உ ள் ை  மீ ்த மு ள் ை 
க்பாருட்கள் ஆகியனவ அடங்கிய சரக்கன் 
்்ப்ரட்னட அவர ்பராமரிக்கி்ார. ஒவகவாரு 
நி று வ ை மு ம்  ்ப ல ் வ று  வ ன க ய ா ை 
க ்ப ா ரு ட் க ளு க் கு ,  மு டி க் க ப ்ப ட் ட  ச ர க் கு , 
அ ன ர யி று தி ப  க ்ப ா ரு ட் க ள்  ம ற று ம் 
மூலபக்பாருட்கள் எை சரக்கன்கள் சரியாை 
முன்யில ்பராமரிக்க ்வணடும். சரக்கன் 
தினணக்கைத்தில னவத்திருக்கும் க்பாருட்கள் 
சிறு  திருட்டு ,  திருட்டு  அலலது  ்தவ்ாை 
ந ட வ டி க் ன க க ளு க் கு  எ தி ர ா க  ஒ ழு ங் க ா க 
்பாதுகாக்கப்பட ்வணடும். எை்வ சரக்கன் 
க ்த ா ட ர ்ப ா க  ச ா ன் ் ா ய் ன வ  க வ ை ம ா க 
்மறககாள்ைப்பட ்வணடும்.

க்பாருட்கள் சம்்பந்தமாக அறிமுகப்படுத்்தப்படும் 
அகச் ்சா்தனை முன் பின்வருமாறு:

1. சரக்கனை இருபபிடைம்:  சரக்கன் ஒரு 
வசதியாை இடத்தில அனமக்கப்பட்டிருக்க 
் வ ண டு ம்  ம ற று ம்  க ்ப ா ரு ட் க ள் 
இ ட ந ்த வ ் ா ம ல ,  ்த வ ் ா க  அ ல ல து 
வீணாகாமல இருக்க ்வணடும்.
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4. சரக்கனைக்கு வழங்குதல: சரக்கன்க்கு 
வ ழ ங் கு வ ்த ற கு  கீ ழ க ா ணு ம்  மு ன ் 
பின்்பற்ப்பட ்வணடும்:
• து ன ் க ளி லி ரு ந து  க ்ப ் ப ்ப ட் ட 

முன்யாை ்காரிக்னக சீட்டுக்கு 

எ தி ர ா க  ம ட் டு ம்  ச ர க் கு க ன ை 

வழங்கப்பட ்வணடும் .  துன்யின் 

க்பாறுப்பாை ந்பரால ் காரிக்னக சீட்டு 

னககயழுத்திட ்வணடும்.

• சரக்கன்க்கு வழங்கப்படு்தல ஒரு 

அங்கீகரிக்கப்பட்ட ந்பரால மட்டு்ம 

கசய்யப்பட ்வணடும் .  சரக்கன் 

அதிகாரி சரக்கன்யின் நுனழவாயில 

அ ரு கி ல  அ ம ர வ ்த ன்  மூ ல ம் , 

அனைத்து சரக்கு கவளியீடுகனையும் 

கணகாணிக்க முடியும்.

• க்பாருள்கள் அலலது சரக்குகள் 
்வனல அலலது துன்யிலிருநது 
திரும்்பபக்ப்ப்படும்்்பாது அனவ 
க்பாருள்கள் திருப்ப ஏட்டில சரியாக 
கணக்கிடப்பட ்வணடும்.

• க்பாருள்கள்  அலலது  சரக்குகள் 

ஒ ரு  து ன ் யி லி ரு ந து  அ ல ல து 

்வனலயிலிருநது  மறக்ான்றிறகு 

மாற்ப்படும்  ்்பாது  க்பாருட்கள் 

்ப ரி ம ா ற ்  ஏ ட் டி ல  கு றி ப பி ட
்வணடும்.

• சரக்கன் காப்பாைரின் அனுமதியின்றி 

க்தாழிறசானலயிலிருநது எந்தவனகயாை 

க ்ப ா ரு ள் க ளு ம்  க வ ளி யி ல 

எடுத்துச்கசலல அனுமதிக்கககூடாது 

எை வாயில காப்பாைரிடம் சரியாை 

அறிவுனரகள் வழங்க ் வணடும்.

5. ்பதிவு :  துன்களிலிருநது  க்ப்ப்பட்ட 
க ்ப ா ரு ள் க ள்  ் க ா ரி க் ன க  சீ ட் டு க் கு  
எதிராக சரக்குகனை விநி்யாகிக்கப்படும் 
்்பாது, ்காரிக்னக சீட்னட சரக்குகள் 
கணக்கு பிரிவுக்கு ்பதிவு கசய்வ்தறகாக 
அனுப்பப்பட  ்வணடும் .  குறிபபிட்ட 
இ ன ட க வ ளி யி ல ,  பி ன்  க ா ர டு க ள் 
்சாதிக்கப்பட்டு  சரக்கன்  ்பதிவுகள் 
்பதிவுகளுடன் ஒபபிட ்வணடும்.

சான்்ாய்வு கசய்ய ்வணடிய ஏடுகள் மறறும் ஆவணங்கள்:

(1) பின் அட்னட, (2) சரக்கன் ்்ப்ரடு, (3) சரக்குகள் க்பற் குறிபபு, (4) க்பாருட்கள் 
்காரிக்னக சீட்டு, (5) க்பாருட்கள் ்பரிமாற் ஏடு, (6) க்பாருள்கள் திருப்ப ஏடு 

தணிகனகயாளர சரிபாரககநவண்டிய பதிவுகள்

்தணிக்னகயாைர சரக்கன் நடவடிக்னககனை கீழக்கணட வழிகாட்டலில சான்்ாய்வு 
கசய்ய ்வணடும்:

1. பின் அடனடை: சரக்கனரத்துன்யில ்பணடககாப்பாைரால ்பராமரிக்கப்படுகி்து.
2. சரக்கனை ப்பபரடடு கணக்கு: கணக்கியலதுன்யில கணக்காைரால  ்பராமரிக்கப்படுகி்து.

உதாரணம்

5 ஜூனல 2016 அன்று, 1000 அலகுகள் ₹ 10 வீ்தம் சரக்குகள் க்பறு்தல குறிபபு எண.121 
வழியாக க்பற்து.

15 ஜூனல  2016 அன்று ,  100 அலகுகள்  க்பாருட்கள்  ்காரிக்னக  எண .78 வழியாக 
அளித்்தது.
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பின் அடனட 

ABC கம்கபனி

கபறுதல்கள் கவளியீடுகள் இருபபு கருத்துககள்

நாள் GRN No. அளவு நாள் MR No. அளவு அளவு

5.7.16 121 1000 - - - 1000

- - - 15.7.16 78 100  900

சரககன்ற நபநரடடு கணககு

ABC கம்கபனி

ோள் விவரம் கபறுதல்கள் கவளியீடுகள் இருபபு

அளவு வீதம் ₹ கதானக ₹ அளவு வீதம் ₹ கதானக ₹ அளவு வீதம் ₹ கதானக ₹
5.7.16 GRN No.121 1000 10 10,000 - - - 1000 10 10,000

15.7.16 MR No.78 - - - 100 10 1000  900 10  9,000

• கடன் ககாள்மு்தல, கடன் விற்பனை, ஆகியவறன் வியா்பார நடவடிக்னககள் உள்ைடக்கியது. 

வியா்பார நடவடிக்னககனை சான்்ாய்வு கசய்வ்தன் முக்கிய ்நாக்கம் சரக்குகனை 

்மாசடி கசய்வன்த கணடறிவ்தாகும். வியா்பார நடவடிக்னககனை ்தணிக்னக கசய்வதில 

ககாள்மு்தல ஏடு, விற்பனை ஏடு, விற்பனை அலலது திருப்ப அடிப்பனடயில அனுப்பப்பட்ட 

சரக்கு ஏடு மறறும் சரக்கன் ்்ப்ரடு ஆகிய ஏடுகளும் சான்்ாய்வு கசய்யப்படுகி்து. 

இத்்தனகய சான்்ாய்வு கசய்யும் ்்பாது வாடிக்னகயாைர பின்்பறறும் உள் ்சா்தனை 

முன்யின் தி்னமனய கூரந்தாய்வு கசய்ய முடியும் மறறும் அது சம்்பந்தப்பட்ட சான்றுகள், 

க்தாடரபுகனை ஆய்வு கசய்ய முடியும்.

• க ட ன்  க க ா ள் மு ்த ன ல  ச ா ன் ் ா ய் வு  க ச ய் யு ம்  க ்ப ா து  ்த ணி க் ன க ய ா ை ர  இ ட ா ப பு ,  

கடன் குறிபபுகள் மறறும் சரக்கு க்ப்ப்பட்ட ஏடு ஆகியவறன் ஆய்வு கசய்ய ்வணடும். 

்மலும் ககாள்மு்தல புத்்தகத்தில சரியாை ்பதிவுகள் கசய்யப்பட்டுள்ைன்த உறுதி கசய்ய 

்வணடும் . அ்்த ்்பான்று ,  கடன் விற்பனைனய சான்்ாய்வு கசய்யும் ்்பாது ஆனண 

க்ப்ப்பட்ட ஏடு, இடாபபு ஏடு, சரக்கு கவளித்திருப்ப ஏடு மறறும் விற்பனை ஏட்னட சரி 

்பாரக்க ்வணடும்.

பாடச் சுருககம்
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1. பகைாள்முதல் ஏட்டில் பதிவது

(அ)  கைடன் பகைாள்முதல் மட்டும் 

(ஆ) பராககை பகைாள்முதல் மட்டும்

(இ) பராககை மறறும் கைடன் 

பகைாள்முதல் 

(ஈ) நமறகூறிய எதுவும் இல்்ல

I. சரியாை வினடனய நதரநகதடுத்து எழுதுக

விைாககள்

• ககாள்மு்தல ஏடு :  கடனுக்கு ககாள்மு்தல கசய்்தது க்தாடர்பாை ்பரிவரத்்தனைகள் 

ககாள்மு்தல  ஏட்டில  ்பதிவு  கசய்யப்படுகின்்ை .  ககாள்மு்தல  ஏட்னட  சான்்ாய்வு 

கசய்வ்தன் முக்கிய ்நாக்கம் அந்த வருடத்தில ககாள்மு்தல கசய்்த அனைத்து சரக்குகளும் 

க்ப்ப்பட்டு  வாடிக்னகயாைர  அளிப்பவர  ககாடுத்்த  சரக்குகளுக்கு  மட்டும்  ்பணம் 

கசலுத்்தப்பட்டன்த உறுதி கசய்வ்தாகும்.

• விறபனை ஏடு: கடன் விற்பனை க்தாடர்பாை ்பரிவரத்்தனைகள் விற்பனை புத்்தகத்தில 

்பதிவு கசய்யப்படுகின்்ை.

• ககாள்முதல் இடாபபு :  ககாள்மு்தல  கசய்்த  சரக்குகளின்  விவரங்கள் ,  ்தரம் ,  வீ்தம் , 

கசலுத்்த்வணடிய க்தானக ,  அளிப்பவரின் க்பயர ,  ககாள்மு்தல ்்ததி ,  மு்தலியனவ 

அடங்கிய ஆவணம்.

• விறபனை இடாபபு: விற்பனை கசய்்த சரக்குகளின் விவரங்கள், அைவு, வீ்தம், க்ப்்வணடிய 

க்தானக, வாடிக்னகயாைரின் க்பயர, விற்பனை ்்ததி, மு்தலியனவ அடங்கிய ஆவணம்.

• விறபனை அல்்லது திருபப அடிபபனடயில் அனுபபபபடும் சரககுகள்: சரக்குகனை ஒரு குறிபபிட்ட 

காலத்திறகுள் ஏறறுக்ககாள்ைாவிட்டால, வாடிக்னகயாைர சரக்குகனை திரும்்பப க்ப் 

முடியும் என்் நி்பந்தனையுடன் ஒரு வாடிக்னகயாைருக்கு வழங்கப்படும் ்்பாது அத்்தனகய 

வனக விற்பனை, சரக்குகள் விற்பனை அலலது திருப்பம் அடிப்பனடயில விறகப்பட்டது 

எை அனழக்கப்படுகி்து.

• சரககன்ற நபநரடு: சரக்கன் என்்பது ்பல்வறு வனகயாை க்பாருட்கள், நுகரக்பாருட்கள், 

உதிரி  ்பாகங்கள்  ்பணடகக்காப்பாைர  எைப்படும்  ஒரு  ந்பரின்  கட்டுப்பாட்டின்  கீழ 

னவக்கப்படுகின்்ை. ்பணடகக்காப்பாைரின் கட்டுப்பாட்டின் கீழ ்சமித்து னவத்திருக்கும் 

க்பாருட்களின் இருபபு ,  க்ப்ப்பட்ட க்பாருட்களின் அைவு மறறும் மதிபபு ,  உற்பத்தித் 

துன்க்கு வழங்கப்பட்டது மறறும் சரக்கன்யில உள்ை மீ்தமுள்ை க்பாருட்கள் ஆகியனவ 

அடங்கிய சரக்கன் ்்ப்ரட்னட அவர ்பராமரிக்கி்ார.

கன்லச் கசாறகள்

2. விறப்ன புத்தகைஙகைளில் பதிவது 

-----------------------------

(அ) கைடன் விறப்ன மட்டும்

(ஆ) பராககை விறப்ன மட்டும்

(இ) பராககைம் மறறும் கைடன் விறப்ன

(ஈ) நமறகூறிய எதுவும் இல்்ல

வியாபார நடவடிக்கைகைளின் சான்்ாய்வு
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3. சரககு பகைாள்முதல் பசய்ததறகு 

பணம் பசலுத்தியது எதன் 

உதவியுடன் சான்்ாய்வு  

பசய்யபபடுகி்து.

அ. கைடனீநநதார் அறிக்கை

ஆ. கைடனளிபநபாருடன் கைடிதத் 

பதாடர்புகைள்

இ. பராககை குறிபபு

ஈ. நபநரட்டு கைணககுகைள்

4. சரிபபார்த்தல் என்பது -----------

---------------------------

அ. குறிபநபடு மறறும் நபநரட்டி்ன 

நசாத்ன பசய்வது

ஆ. பசாத்துகைளுககைான சான்றுகை்ள 

நசாத்ன பசய்வது

இ. பசாத்துகைளின் மதிபபு மறறும் 

இருபபி்ன நசாத்ன 

பசய்வது

ஈ. பசாத்துகைளின் மதிப்ப 

கைணககிடுவது

5. பின்வரும் கூறறுகைளில் எது சரி?

அ. சான்்ாய்வு என்பது 

சரிபபார்த்தலின் ஒரு பகுதி

ஆ. சரிபபார்த்தல் என்பது 

சான்்ாய்வின் ஒரு பகுதி

இ. சான்்ாய்விறகும் 

சரிபார்த்தலுககும் பதாடர்பு 

இல்்ல

ஈ. தணிக்கையாளர் ஒரு 

மதிபபீட்டாளர்.

6. பண்டகைக கைாபபாளரால் 

பராமரிககைபபடும் ஏடு -----------

---------------------------

அ. சரககை்் நபநரடு   

ஆ. சரககு நபநரடு

இ. மூலபபபாருள் நபநரடு

ஈ. மூலபபபாருள் அளிபபு நபநரடு

7. பபாருட்கைள் ஒரு து்்யிலிருநது 

மறப்ாரு து்்ககு மாற்ம் 

பசய்யபபடுவ்த பதியும் ஏடு        

---------------------------

---------------------------

அ. பபாருட்கைள் பரிமாற் ஏடு

ஆ. பபாருட்கைள் பபற் ஏடு

இ. சரககு உள் வரு்கை பதிநவடு

ஈ. சரககு பவளிநயறறு பதிநவடு

வி்டகைள்: 1.  (அ), 2. (அ), 3. (அ), 4. (இ), 5. (அ),  

6. (அ), 7. (அ)

I I .  குறு விைாககள்

1. கைடன் பகைாள்முதல் பதாடர்பாகை 

தணிக்கையாளரின் கைட்மகை்ள 

விளககுகை.

2. பகைாள்முதல் ஏட்்ட எவவாறு 

சான்்ாய்வு பசய்வாய்?

3. பகைாள்முதல் இடாபபு என்்ால் என்ன?

4. விறப்ன இடாபபு என்்ால் என்ன?

5. பண்டகைக  கைாபபாளர் என்பவர் யார்?

6. சரககை்் நபநரடு என்்ால் என்ன?

III. சிறு விைாககள்

1. ஒரு தணிக்கையாளராகை பகைாள்முதல் 

ஏட்்ட எவவாறு சான்்ாய்வு பசய்வாய்?

2. கைடன் விறப்ன்ய சான்்ாய்வு 

பசய்யும்நபாது கைருத்தில் பகைாள்ள 

நவண்டிய்வகைள் யாது?

3. விறப்ன அல்லது திருபப 

அடிபப்டயில் அனுபபபபட்ட 

சரககுகை்ள எவவாறு சான்்ாய்வு 

பசய்வாய்?
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IV. கடடுனர விைாககள்

1. கைடன் பகைாள்முதல் மறறும் கைடன் 

விறப்ன்ய சான்்ாய்வு பசய்யும் 

நபாது கைவனத்தில் பகைாள்ள 

நவண்டிய்வகை்ள விளககுகை.

2. சரககை்் பதாடர்பான 

சான்்ாய்வி்ன விளககுகை.

நைறநகாள் நூல்கள்

1. Practical Auditing – Dr. G.Anitha & Dr.J.Sankari, Sai Selva Publishers Distributors.
2. Auditing: Principles and Practice, Ravinder Kumar and Virender Sharma, PHI Learning 

Private Limited, Delhi, Third Edition, 2015.
3. Auditing Principles & Techniques, S.K.Basu, Pearson Education, New Delhi, 2007
4. Auditing: Theory and Practice, Arun Kumar and Rachana Sharma, Atlantic Publishers & Dist.
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106 மின்னணு தகவல் பரிமாற்ற முற்றயில் (Electronic Data Processing - EDP) தணிகறக மமற்காள்ளுதல்

• இந்த பாடத்்த படித்தப்பின், மாணவர்கள் மின்்னனு ்த்கவல்  

பரிமாற்ற மு்்றயில் ்தணிக்்க என்ப்தன் பபாருள், ்தன்்ம்கள், 

அணுகுமு்்ற்கள், நன்்ம்கள் மறறும் அ்தன் கு்்றபாடு்கள் அறிய முடியும்

• ்கணக்காளரால் ்தயாரிக்கப்படும் ்கணககியல் மு்்றககும் ்கணினி மயமாக்கப்படட 

்கணககியல் மு்்றககும் உள்ள வவறுபாடு்க்ள அறிநது ப்காள்ளு்தல்

கற்றலின் ந�ோககஙகள்:

 8.1  ப�ோருள் :

மின்்னணு ்த்கவல் பரிமாற்ற மு்்றயில் (EDP) 
்தணிக்்க வமறப்காள்ளு்தல் அல்்லது ்த்கவல் 
அ்மப்பு்கள் (Information System) வாயி்லா்க 
்தணிக்்க வமறப்காள்ளு்தல் என்பது ்கணககியல் 
்த்கவல்்க்ள ்கணினி வாயி்லா்க ஆய்வு பெய்்தல் 
மறறும் ெரிபாரப்்ப குறிககி்றது.

E DP  ்த ணி க ் ்க  மு ் ்ற யி ல் ,  ்க ண க கி ய ல் 
்தரவு்க்ள ்கணினியில் மின்்னணு பெயல்பாடு்கள் 

சூ ழ் நி ் ்ல யி ல்  வ டி வ ் ம க ்க ப் ப டு கி ்ற து . 
நிரவா்கங்கள் இப்வபாது ்கணககியல் அ்மப்பில் 
புதிய மின்்னணு ொ்த்னங்க்ள நிறுவுகின்்ற்ன. 
இது புதிய வாய்ப்பு்க்ள உருவாககும் மறறும் 
பெ்லவு்க்ளக கு்்றககும். 

புதிய இயநதிர மயமாக்கப்படட ொ்த்னங்களின் 
வாயி்லா்க வியாபார நடவடிக்்க்க்ள பதிவு 
பெய்யும் பணி மறறும் ்கணககு்க்ள ்தயாரிககும் 
பணி்ய அதிவி்ரவா்க பெய்ய முடியும். வமலும் 

மின்னணு தகவல் பரிமாற்ற முற்றயில் 

(Electronic Data Processing - EDP) 

தணிகறக மமற்காள்ளுதல்8அலகு

நினைவு கூ்றல்

பென்்ற பாடததில் மாணவர்கள் வியாபார நடவடிக்்க்களின் பபாருள் அறிநது 

ப்காணட்னர. வமலும் ்கடன் ப்காள்மு்தல், ்கடன் விறப்்ன, ‘விறப்்ன அல்்லது திருப்ப 

அடிப்ப்டயில் விறப்்ன‘ ஆகியவறறுக்கா்ன ொன்்றாய்வில் ்தணிக்்கயரின் ்கட்ம்கள் 

குறிதது பாரதவ்தாம்.
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8.3  கணககோளரோல் எழுதப�டும் கணககியல் முன்ற - கணினி மயமோககப�ட்ட 

கணககியல் முன்ற - நேறு�ோடுகள்

வ. எண் மவறுபாட்டின 

அடிபபறை

கணககாளரால் எழுதபபடும் 

கணககியல் முற்ற

கணினி மயமாககபபட்ை 

கணககியல் முற்ற

1 ்பாருள் இநத முற்றயில், குறிபமபடு, 

மபமரடு ஆகியறவ 

பராமரிககபபடுகி்றது.

இம்முற்றயில் கணினி மறறும் 

கணககியல் ்மன்பாருள்கள் 

நைவடிகறககளின டிஜிட்ைல் 

பதிவுககு பயனபடுததப படுகின்ற்ன.

2 கணககியல் 

ஏடுகறள 

பராமரிததல்

இம்முற்றயில் 

நைவடிகறககள் 

குறிபமபட்டில் எழுதபபட்டு 

பி்றகு மபமரடுகளில் 

மநரடியாக பதியபபடுகி்றது.

இம்முற்றயில் கணககுப 

பதிமவடுகளும், சானறுகளும், 

ஆவணஙகளும் மநரடியாக 

பராமரிககபபடுவதில்றல.

2.  �்டேடிகனககளின் துல்லியத் தன்னம :

்கணினி மயமாக்கப்படட வாரப்பு்கள் வியாபார 
ந ட வ டி க ் ்க ்க ளி ன்  து ல் லி ய த ் ்த 
உ று தி ப் ப டு த து கி ்ற து .  அ ் ்ன த து 
ஆ வ ண ங ்க ் ள யு ம் ,  ப தி வ வ டு ்க ் ள யு ம 
துல்லியமா்க ்தயாரிக்க முடியும்.

3.  உ்டைடி �திநேடுகள் :

இந்த ்கணினி மயமாக்கப்படட சூழலில், ஒரு 
்தணிக்்கயாளர அறிக்்க்கள், ப்தாகுப்பு்கள், 
மறறும் நிதிொரந்த விபரங்க்ள ப்ல மு்்ற்களில் 
பப்றமுடியும். எ்னவவ, ம்னநி்்றவுடன் பணி 
வமறப்காள்ள முடிகி்றது.

4.  அதிக �்டேடிகனககனள னகயோளுதல் :

்கணினி மயமாக்கப்படட சூழலில் ்தணிக்்கயாளர 
வணி்க அ்மப்பின் மி்கப்பபரிய அளவிளா்ன 
நடவடிக்்க்க்ள  ்்கயாளும்  தி்ற்ம்ய 
பபறுகி்றார.

5.  வினரேோக முடிபேடுத்தல் :

நி்கழ் வநரத ்தரவு்கள் மறறும் வம்லாண்ம 
்த்கவல் அறிக்்க்களின் ப்தாகுப்பு ஆகிய்வ 
்தணிக்்கயாள்ர வி்ரவா்ன முடிபவடுத்த்்ல 
உறுதியாககுகி்றது.

்கணககு பி்ழ்க்ளயும், எழுத்தர பி்ழ்க்ளயும் 
ப வ கு வ ா ்க  கு ் ்ற க ்க  மு டி யு ம் .  இ ய ந தி ர 
மயமாக்கப்படட ்கணககுப் பதிவு்கள் மு்்றயில் 
புள்ளியியல் ொரந்த ்த்கவல்்கள் பப்ற உ்தவியா்க 
உள்ளது. முடிவு்கள் எடுப்பதில் நிரவா்கததிறகு 
இது மி்கவும் உ்தவியா்க உள்ளது. அடிப்ப்ட 
்த்கவல்்கள் ்கணினியில் ப்காடுக்கப்படடு அ்்த 
பவவபவறு வழி்களில் வரி்ெப்படுத்த்லாம். 
பல்வ்்கயா்ன ்கணககியல் ப்தாகுப்பு்கள் (Packages) 
மி்கவும் பயனுள்ள்தா்க இருககும். வமலும், 
வ்த்வப்படும் வபாப்தல்்லாம் பெய்லாக்கப்படும் 
்கணககியல் அ்மப்பில் ்கணினியின் பயன்பாடு 
நிரவா்கததின் பெயல்பாட்ட வமம்படுததுகி்றது.

 8.2  EDP தணிகனகயின் �ண்புகள் 

அல்்லது இயல்புகள் :

1.  எளினமயோை மறறும் ஒருஙகினணநத 

�ணி:

்கணினி மயமாக்கப்படட ்தணிக்்க என்பது 
ப்காள்மு்தல், விறப்்ன, நிதி, ெரககு, ஊதியம் 
வபான்்ற அ்்னதது வணி்க நடவடிக்்க்க்ளயும் 
ஒ ரு ங கி ் ண க கு ம்  வ ் ்க யி ல் 
வடிவ்மக்கப்படடுள்ளது. எ்னவவ ்கணினி 
மயமாக்கப்படட சூழலில் ்கணககு்கள் மறறும் 
பதிவு்கள் ்தணிக்்கயாளரால் ெரிபாரப்பது 
நி்்றவா்கவும், எளி்மயா்கவும் உள்ளது.
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்கணினியால்  உருவாக்கப்படட  பவளியீடடு 
்தரவு்களின் ெரித்தன்்ம்ய பாரப்பார. இந்த 
அணுகுமு்்ற பபாதுவா்க, ‘்கணினி ொரந்த 
்த ணி க ் ்க ’  எ ன் று  கூ ்ற ப் ப டு கி ்ற து .  இ ந ்த 
மு்்றயா்னது மு்தன்்மயா்க மூ்ல ஆவணங்கள் 
ெரியா்க உள்ளது என்ப்்த உறுதி பெய்கி்றது. 
பவளியீடடு ்தரவு்கள் அல்்லது முடிவு்கள் மூ்ல 
ஆ வ ண ங ்க ளு ட ன்  ஒ ப் பி ட டு  ்த ணி க ் ்க 
வமறப்காள்ளப்படுகி்றது.

 8.4  EDP தணிகனகயின் 

அணுகுமுன்றகள் :

1. கணினி சோரநத தணிகனக:

இது  பாரம்பரிய  மு்்றயில்  பெய்யப்படும் 
்தணிக்்க  வ்்கயாகும் .  ்தணிக்்கயாளர 
உள்ளீடடு ்தரவு்க்ள மு்்றப்படுததி, ்கணினியின் 
பெய்லாக்கத்்த  ்கருததில்  ப்காள்ளாமல் 

3 கணககியல் 

அறமபபு

இம்முற்றயில், 

பதிவுகறள கணககியல் 

்காள்றககளின 

அடிபபறையில் குறிபமபட்டில் 

எழுதபபட்டு மபமரட்டில் 

எடுத்தழுதபபடுகி்றது.

கணினி முற்றயில் ஒவ்வாரு 

நைவடிகறகயும் கணககியல் 

்மன்பாருளில் பதியபபட்ைவுைன 

அதறகுரிய மபமரடுகளில் 

தா்னாகமவ பதியபபடுகி்றது.

4 கணககீடுகள் இம்முற்றயில் அற்னதது 

கணககீடுகளும் 

கணககாளரால் 

்சயயபபடுகி்றது.

கணினியில், கணககியல் 

்காள்றககளின அடிபபறையில் 

்தாைர்புறைய கணககு ஏடுகளில் 

அநதநத நைவடிகறககறள 

தா்னாகமவ பதிவு ்சயகி்றது. 

ஒரு நைவடிகறகறய உள்ளீடு 

்சயவது மட்டுமம கணககாளரால் 

்சயயபபை மவண்டும்.

5 தணிகறக 

அறமபபு

இம்முற்றயில், 

தணிகறகயாளர் 

ஒவ்வாரு 

நடிவடிகறகறயயும் உரிய 

ஆவணஙகள், சானறுகள் 

இைாபபுகளுைன ஒபபிட்டு 

சரிபார்ககி்றார்.

கணினியால் பதிவு ்சயயபபட்ை 

கணகமகடுகறள உரிய 

சானறுகளுைன தணிகறகயாளர் 

ஒபபிட்டு ஒமர மநரததில் 

தணிகறக மமற்காள்கி்றார்.

6 கணககு 

ஏடுகளின 

சரிபார்பபு

இம்முற்றயில் கணககு 

ஏடுகளின உள்ளீடுகள், 

கணககியல் தகவல்கள் 

்வளிபபறையா்னறவ. 

மமலும் தணிகறகயாளரால் 

மநரடியாக பார்றவயிை 

முடியும்.

EDP சூழலில் கணககியல் 

உள்ளீடுகள் மறறும் 

பதிவுகறள அச்சு நகல் எடுதது 

தணிகறகயாளர் பார்றவயிை 

முடியும்.
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Software, CraveInvoice, AlignBooks, 
Fraxinus Books, ZipBooks Computer 
Accounting System.

3. கணினி மூ்லம் தணிகனக பசயதல் :

்கணிப்பபாறி  ்த்கவல்்க்ள  உள்வாங கும் 
வநரததிறகும் அ்த்்ன ்்கயாளும் வநரததிறகும் 
இ்டபவளி உள்ள்தால் ்கணினி மயமாக்கப்படட 
சூ ழ ல் ்க ள்  ம ற று ம்  ஆ ்த ா ர  ஆ வ ண ங ்க ள் , 
்காகி்தங்களின் மடடுப்படுத்தப்படட பயன்பாடு 
்காரணமா்க, வமறப்காள்ளப்படும் ்தணிக்்க 
“்கணினி மூ்லம் ்தணிக்்க” எ்னப்படும். இந்த 
EDP சூழலில், ஒரு ்தணிக்்கயாளர நிரவா்கததின் 
அ்கக்கடடுப்பாடு  மு்்ற ,  ்தன்்ம  மறறும் 
்தணிக்்கயின் ்கா்ல அளவு உறுதி பெய்கி்றார. 
்தணிக்்கயாளர ்கணினி மூ்லம் முடிவு்களின் 
நம்ப்கத ்தன்்ம மறறும் துல்லியத ்தன்்ம்ய 
ெரிபாரதது பகுப்பாய்வு பெய்கி்றார.

2. கணினியு்டன் இனணநத தணிகனக :

்தறவபா்்தய ்கணினி மயமாக்கப்படட சூழலில், 
வ்தய்மா்னம் ்கணககிடு்தல், வளரச்சி விகி்தம், 
ெ்தவீ்தங்கள், ்கடி்தங்கள் வ்ர்தல் வபான்்றவறறிறகு 
உரிய பமன்பபாருள்்க்ள ்தணிக்்க்்கயாளர 
பயன்படுததுகி்றார,  எ்னவவ,  ஒரு து்ணக 
்கருவியா்க பயன்படுத்தப்படுகி்றது.

2022 சிறிய நிறுேைகளுககோை 

31 சி்றநத கணககியல் 

பமன்ப�ோருள்களின் �டடியல்

Here’s the list of top 30 accounting 
software for small business to ensure 
smooth and eff icient accounting 
transactions.

Tally.ERP 9, Ezy Rokad, Profitbooks, 
PEASx GST Inventory & Accounting 
Software, Busy Accounting Software, 
Marg Accounting Software, Saral 
Accounting Software, Zoho Books, 
MProfit, Quickbooks, Wave Accounting, 
Zoho Expense, FreshBooks, NetSuite 
ERP, FreeAgent,

Vyapar, HDPOS Smart Accounts 
& Billing, Xero, Giddh Accounting 
Software, Reach Accountant, Book 
Keeper, SlickAccount, Reeleezee for 
Accounting, myBooks, Logic ERP, 
Horizon ERP, Billing 360 Accounting 
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்க ணி னி  மூ ்ல ம்  ்த ணி க ் ்க  ப ெ ய் வ தி ல் 
்தணிக்்கயாளர பின்வருவ்னவற்்ற உறுதி 
பெய்ய வவணடும்.

்கணினி  சூழலில்  நி்கழ்  வநரம் ‘  (Real 
Time) என்்றால் என்்ன?
ஒரு  ்கணினி  அ்மப்பு  ்த்கவல்்க்ளப் 
பபறுவ்தறகும் ்்கயாள்வ்தறகும் இ்டவய 
உள்ள மி்கக குறுகிய வநரவம 
்கணினி சூழலில் ‘நி்கழ் வநரம்‘ ஆகும்.

• ப ம ன் ப ப ா ரு ளி ன்  ்த ா க ்க ம்  ம ற று ம் 
ப்தாடரச்சி்ய ெரிபாரத்தல். 

• ்கணினியால் உருவாக்கப்படட பவளியீட்ட 
ெரிபாரத்தல்.

• ஒ ரு  ந ட வ டி க ் ்க ் ய  ப ்த ா ட ங கு ்த ல் , 
பெயல்படுதது்தல் மறறும் பதிவு பெய்வ்்த 
ெரிபாரத்தல்.

• பமன்பபாருளில்  இ்ணக்கப்படடுள்ள 
்கடடுப்பாடு்க்ள ெரிபாரத்தல்.

 8.5  EDP தணிகனக முன்றயில் 

தணிகனகயோளரின் க்டனம :

EDP சூழலில் ்தணிக்்க வமறப்காள்ளும்வபாது, 
்தணிக்்கயாளர பின்வருவ்னவற்்ற ்கவ்னததில் 
ப்காள்ள வவணடும்.

1. பினைகளுககும், நமோசடிகளுககும் ேோயபபு :

E D P  சூ ழ லி ல்  ப ெ ய ்ல ா க ்க ம்  மி ்க வு ம் 
பரவ்லாக்கப்படுகி்றது. பி்ழ்களும், வமாெடி்களும் 

நடப்ப்தறகு வாய்ப்பு்கள் உள்ள்்த ்தணிக்்கயாளர 
்கவ்னததில் ப்காள்ள வவணடும்.

2. பமன்ப�ோருள் �றறிய அறிவு :

்தணிக்்கயாளருககு பமன்பபாருள் பறறிய 
அ றி வு  ( C o m p u t e r  A i d e d  S o f t w a r e 
Engineering and Data Base Management 
System (DBMS) இருக்க வவணடும்.

3. தணிகனக சோன்றுகளின் குன்றபபு :

மின்்னணு  ்த்கவல்  பரிமாற்றங்கள்  (EDP) 
்காரணமா்க, கி்ள்களுககுள் பநடபவாரககிங 
இ்ணப்பு உள்ள்தால், ்தாளில் எழுதும் பணி 
கு்்றகி்றது. இ்த்னால் ்தணிக்்கககு ொன்று்கள் 
வழஙகுவது கு்்றநதுள்ளது.

4. தணிகனக நுட�ஙகள் :

ஒரு (EDP) சூழலில் ஸவ்க்னர்கள், குரல் பதிவுக 
்கருவி்கள் வபான்்ற மின்்னணு ொ்த்னங்க்ள 
அ றி மு ்க ப் ப டு த தி ய ்த ன்  ்க ா ர ண ம ா ்க , 
்த ணி க ் ்க ய ா ள ர  ்த ்ன து  ்த ணி க ் ்க 
நுடபங்க்ளயும், ஆ்தாரங்க்ள வெ்கரிககும் 
மு்்ற்க்ளயும் மாற்ற வவணடும்.

 8.6 EDP தணிகனகயின் �ன்னமகள்:

1. விரிேோை கணகநகடுகள் கின்டத்தல்:

்கணினி மயமாக்கப்படட ்கணககு்களில் விரிவா்ன 
மறறும்  புதுப்பித்த  பதிவு்கள்  ்கணககியல் 
வநாக்கங்களுக்கா்க உட்னடியா்கக கி்டககும். 
இது நிரவா்கததின் ஒடடுபமாத்த ்கடடுப்பாட்ட 
வமம்படுததுகி்றது மறறும் நடவடிக்்க்கள் 
ெரிபாரப்பதில் ்தணிக்்கயாளருககு உ்தவுகி்றது.

2. ந�ரத்னத மிசசப�டுத்துகி்றது:

்க ணி னி  ம ய ம ா க ்க ப் ப ட ட  ்க ண க கு ்க ள் 
வநரத்்தயும், உ்ழப்பின் ஈடுபாட்டயும் அதி்க 
அ ள வி ல்  வ ெ மி க கி ்ற து .  ்க ண க கு ்க ் ள 
ஆவணப்படுததுவதிலும், பெய்லாககுவதிலும் 
இ து  வ ந ர த ் ்த யு ம்  ப ண த ் ்த யு ம் 
மிச்ெப்படுததுகி்றது.
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3. குன்றேோை நசோதனை:

்கணக்காளரால் எழு்தப்படட ்கணககியல் மு்்ற்ய 
ஒப்பிடும்  வபாது ,  ்கணினி  மயமாக்கப்படட 
்கணககு்களின்  தி்றன்  அதி்கமா்க  உள்ளது . 
எ்னவவ, ்கணினி மயமாக்கப்படட ்கணககு்களுககு 
வ ெ ா ்த ் ்ன  ( அ ல் ்ல து )  ஆ ய் வு  கு ் ்ற வ ா ்க 
வ்த்வப்படுகி்றது.

4. கணககுகனள ஒபபிடடு �ோரககும் ேசதி:

வஙகி இருப்பு, ெரககிருப்பு, வாடிக்்கயாளர 
மறறும்  ெரககு  அளிதவ்தார  ்கணககு்க்ள 
வி்ரவா்க ஒப்பிடடு பாரக்க முடியும்.

5. நிரேோகத்திறகு வினரேோை தகேல் 

அளித்தல்:

்கணினி பயன்படுததுவ்தால் வம்லாண்மககு 
வ்த்வயா்ன  புள்ளி  விவரங்கள் ,  ்கணககு 
அறிக்்க்கள் வி்ரவா்க கி்டககி்றது. இ்த்னால் 
நிரவா்கததி்னர வி்ரவா்க முடிவு்க்ள எடுக்க 
முடிகி்றது.

6. தணிகனக நசோதனை:

்கணினி மயமாக்கப்படட ்கணககியல் மு்்ற, 
்தணிக்்க வொ்த்்னககு பபரிதும் உ்தவுகி்றது. 
பெயல்தி்ற்்ன ்தணிக்்க பெய்ய, ்தணிக்்கயாளர 
பல்வவறு ‘வொ்த்்னப் பபாதி்க்ள’ (Test Packs) 
பயன்படுத்த்லாம்.

7. எழுதுப�ோருள் பச்லவிைம் குன்றத்தல்:

மின்்னணு ்தரவு பரிமாற்றம் மறறும் ்கணினி 
வ ன் ப ப ா ரு ள்  ம ற று ம்  ப ம ன் ப ப ா ரு ள் 
அ்மப்பு்களின் பயன்பாடு ஆகிய்வ ்காகி்தம் 
மறறும் எழுது பபாருள் பெ்லவு்க்ள கு்்றககி்றது.

8. பினைகள் மறறும் நமோசடிகனள 

குன்றத்தல்:

ஸவ்க்னர்கள், குரல் பதிவு ்கருவி்கள் வபான்்ற 
மின்்னணு ொ்க்னங்க்ள பயன்படுததுவ்தால், 
்கணினி மயமாக்கப்படடட சூழலில் பி்ழ்கள் 
மறறும் வமாெடி்கள் கு்்றகின்்ற்ன.

 8.7  EDP தணிகனகயின் 

குன்ற�ோடுகள்:

1. முன்றயோை அஙகீகோரம் இல்ன்ல:

்கணினி மயமாக்கப்படடட சூழலில், வழக்கமா்ன 
வடிவததில் மு்்றயா்ன அஙகீ்காரம் இல்்லாமல் 
பரிவரத்த்்ன்கள் ்கணினியில் வழங்கப்படுகின்்ற்ன. 
இது என்்ன, எப்படி பதிவு பெய்யப்படடுள்ளது 
என்ப்்த ெரிபாரப்பதில் ெநவ்த்கம் மறறும் 
சிரமங்க்ள உருவாககுகி்றது.

2. நசமிபபு சோதைஙகள் இைபபு:

்கணககியல் ்தரவு்களும், நிரல்்களும் வன் வடடு 
வ ப ா ன் ்ற  வ ெ மி ப் பு  ெ ா ்த ்ன ங ்க ளி ல் 
வெமிக்கப்படுகி்றது. வமற்காண ொ்த்னங்கள் 
ப்தா்்லநது வபாவ்தறகும் ்கணினி நுணகிருமியால் 
பழுது ஆவ்தறகும் வாய்ப்பு்கள் உணடு.
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3. கணினி நுண்கிருமி :

்கணினி நுணகிருமி என்பது ்கணினியின் இ்லககு 
பகுதியின் பெயல்பாட்ட பாதிககி்றது. இது ப்ல 
வழி்களில் ்கணினியில் உடபடுத்தப்படுகி்றது. 
்கணினி  ்வரஸ  நிர்்ல  பமதுவாக்க்லாம் 
அல்்லது ்கணினி்ய பெயலிழக்கச் பெய்ய்லாம்.

4. கணினி ேழி நமோசடிகள் :

்கணினி மயமாக்கப்படட சூழலில் ்கணினியின் 
்கணககு்க்ள மாறறு்தல் அல்்லது திருடு்தல் 
வபான்்ற அஙகீ்கரிக்கப்படா்த பயன்பாடு ்காரணமா்க 
்த்கவலின் துல்லியம் மறறும் நம்ப்க ்தன்்ம்ய 
உறுதி பெய்வது ்கடி்னம்.

5. ந�ரடியோக சரி�ோரகக இய்லோது.

்கணினி மயமாக்கப்படட ்கணககியல் அ்மப்பில் 
்தணிக்்கயாளருககு உள்ளீடு்கள், புத்த்கங்கள் 

வபான்்றவற்்ற  அச்சுப்பதிப்பா்க  எடுககும் 
வ்ரயில் வநரடியா்க ெரிபாக்க இய்லாது.

EDP ்தணிக்்க என்பது ்கணினி மயமாக்கப்படட சூழலில் மின்்னனு ்த்கவல் பரிமாற்ற 

மு்்றயில் ்தணிக்்க பெய்வது.

கணினினய சோரநத தணிகனக :

பயன்பாடடு மு்்ற மறறும் பெய்லாக்கம் வநரடியா்க ஆய்வு பெய்யப்படா்த்தால், ்தணிக்்கயாளர 

்கணினி்ய ஒரு ்கருப்பு பபடடியா்கப் பாரககி்றார.

கணினி மூ்லம் தணிகனக :

இந்த அணுகு மு்்றயில், ்தணிக்்கயாளர ்கணினி மறறும் ்தர்வ பெய்லாக்கப் பயன்படுத்தப்படும் 

பமன்பபாரு்ள ஆராய்கி்றார. இது பவள்்ளப் பபடடி அணுகுமு்்ற என்றும் அ்ழக்கப்படுகி்றது.

ஆடிட டனரயல்:

ஆடிட ட்ரயல் என்பது ்தணிக்்க ஆரம்பம் மு்தல் இறுதிவ்ர நடவடிக்்க்க்ளயும் 

பதிவு்க்ளயும் வரி்ெப் படுததுவ்தாகும்.

�ோ்டச சுருககம்
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• EDP - Electronic Data Processing - ்த்கவல் பரிமாற்ற மு்்ற
•  (Real Time): ஒரு ்கணினி அ்மப்பு ்த்கவல்்க்ளப் பபறுவ்தறகும் ்்கயாள்வ்தறகும் 

இ்டவய உள்ள மி்கக குறுகிய வநரம் 

• Computer Aided Software Engineering and Data Base Management System (DBMS) - 

்தணிக்்கயாளருககு வ்த்வப்படும் பமன்பபாருள் பறறிய அறிவு
• Test Packs - வொ்த்்னப் பபாதி்கள்

கன்லச பசோறகள்

1. கணககியல் ்சயலாககம் 

பயனபடுததபபடும் அறமபபுகளின 

ஆயவு மறறும் சரிபார்பபு ________

அ. தணிகறக

ஆ. அகததணிகறக 

இ. சட்ைமுற்ற தணிகறக 

ஈ. EDP தணிகறக (அ) கணினி 

மயமாககபபட்ை தணிகறக 

2. எநத அணுகுமுற்ற கணினிறய 

கணககுகள் பராமரிககும் சாத்னமாகப 

பயனபடுததுகி்றது?

அ. கணினியுைன இறணநத 

தணிகறக

ஆ. கணினி மூலம் தணிகறக 

இ. கணினி சார்நத தணிகறக 

ஈ. இறவயற்னததும்.

3. தணிகறக ்மன்பாருள் _______ 

அணுகுமுற்றயில் துறண 

சாத்னமாக பல்மவறு கணககீடுகள் 

்சயய பயனபடுததபபடுகி்றது.

அ. கணினி உதவியுைன தணிகறக

ஆ. கணினி மூலம் தணிகறக 

I. சரியோை வின்டனய நதரநபதடுத்து எழுதுக

மதீபபீடு :

இ. கணினி சார்நத

ஈ. கணினி மயமாககபபட்ை 

தணிகறக 

4. கணினி மயமாககபபட்ை சூழலில் 

்தாைககததிலிருநது இறுதிவறர 

தரவுகறள கண்காணிபபது 

_____________.

அ. தணிகறக மசாதற்ன

ஆ. மசாதற்ன 

இ. நைவடிகறகளின கட்டுபபாடு

ஈ. இவறறில் எதுவுமில்றல

5. நைவடிகறககளின ்சயல் தி்றற்ன 

ஆயவு ்சயவதறகாக ்மாதத 

தரவுகளிலிருநது எடுககபபட்ை தரவு 

_________ எ்ன அறழககபபடுகி்றது.

அ. உள்ளீடு தரவு

ஆ. ்வளியீடு தரவு

இ. மசாதற்ன தரவு

ஈ. தரவுக கட்டுபபாடு

விறைகள்: 1. (ஈ), 2. (இ), 3.(அ), 

4. (அ), 5. (இ)
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114 மின்னணு தகவல் பரிமாற்ற முற்றயில் (Electronic Data Processing - EDP) தணிகறக மமற்காள்ளுதல்

I I .  குறு விைோககள்

1. EDP தணிகறக என்றால் என்ன?

2. தணிகறக மசாதற்ன என்றால் 

என்ன?

3. EDP தணிகறகயின 

அணுகுமுற்றகள் யாறவ?

III. சிறு விைோககள்

1. கணககாளரால் எழுதபபடும் 

கணககியல் முற்ற, கணினி 

மயமாககபபட்ை கணககியல் முற்ற 

மவறுபடுததுக.

2. கணினி மூலம் மமற்காள்ளபபடும் 

தணிகறக பறறி சிறு குறிபபு வறரக.

3. கணினி உதவியுைன 

மமற்காள்ளபபடும் தணிகறக 

முற்ற பறறி எழுதுக.

4. கணினி மயமாககபபட்ை 

சூழ்நிறலயில், ஒரு 

தணிகறகயாளரின கைறமகள் 

யாறவ?

5. EDP தணிகறகயின ஏமதனும் இரு 

நனறமகள் எழுதுக.

IV. கடடுனர விைோககள்

1. EDP தணிகறகயின சி்றபபியல்புகள் 

– விவரி.

2. கனிணி மயமாககபபட்ை தணிகறக 

முற்றயில் ஒரு தணிகறகயாளரின 

கைறமகறள விளககுக.

3. கணககாளரால் எழுதபபடும் 

கணககியல் முற்றககும், கணினி 

மயமாககபபட்ை கணககியல் 

முற்றககும் உள்ள மவறுபாடுகறள 

விளககுக.

4. EDP தணிகறகயின நனறமகளும், 

குற்றபாடுகளும் யாறவ?

5. EDP தணிகறக முற்ற பறறி விவரி.

REFERENCES
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3. Computer Applications in Business - Dr.P.Rizwan Ahmed, Margham Publications.
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தகவல் ததொழில் நுட்பம்

உண்ொக்குகின்றன, தகவல் ததொழில்நுட்பம் 
(IT) என்பது உலகின மிக வவகமொக வளர்ந்து 
வரும்  த்பொருளொதொர  ந்வடிக்்ககளின 
ஒன்றொகும். இது எளிய மு்்றயில் தகவல்க்ள 
்பல்வவறு  நி்லகளில்  ்பரிமொற்றுவதற்கு 
உதவுகி்றது. தகவல் ததொழில்நுட்பம் சொர்ந்த 
வச்வகள் (ITeS) து்்றயும் நமது நொடடின 
வளர்ச்சி  மற்றும்  முனவனற்்றத்திற்கு 
குறிப்பி்த்தக்க ்பஙகளிப்்்பச் தசய்துள்ளது.

• வணிகச் தசயல்்பொடுகளில் தசயல்்படும் IT & ITeSகள் ்பற்றிய அறி்வப் த்ப்ற 

மொணவர்களுக்கு உதவுஙகள்.

• தற்வ்பொது ்பயன்படுத்தப்்படும் ்பல்வவறு தகவல் ததொழில்நுட்ப ்பயன்பொடுகள் 

்பற்றிய அறி்வப் த்ப்ற.

• மொணவர்கள் வி்சப்்பல்க நுட்பஙகள், ்பணிச்சூழலியல், ் கவிரல் விளக்கப்்ப்ஙகள் 

மற்றும் சுடடிக்கொடடும் சொதனஙகள் ்பற்றி அறிந்து தகொள்கி்றொர்கள்.

• ஆவரொக்கியமொன மற்றும் ்பொதுகொப்பு ந்வடிக்்கக்ளப் வமற்தகொள்முதல் 

மூலம் மொணவர் தன்னப் ்பொதுகொத்துக் தகொள்வொர்.

கற்றல் நோககஙகள்

IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்9அலகு

 9.1 அறிமுகம் - IT & ITeS

தகவல் மற்றும் ததொ்ர்பு ததொழில் நுட்பமொனது 
நமது  நவீன  சமுதொயத்தின  அன்றொ் 
ந்வடிக்்களில் தவிர்க்க முடியொக ஒன்றொக 
மொறியுள்ளது. ததொ்லவ்பசிகள், மடிக்கணினிகள், 
மினனனு சொதனஙக்ள அன்றொ்ம் ்பயன்படுத்தும் 
வ்பொது, சொமொனிய மக்களுக்கும் மற்றும் ்பல்வவறு 
து்்றகளில் நிபுணத்துவம் த்பற்றுள்ள ததொழில் 
து்்றயினருக்கும்  ்ப ல  நன்ம க்ள 

115IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்
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116 IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்

நுட்பஙகளொகும் .  கணினிப்த்பொறியொனது 
தரவுக்ள உள்ளீ்ொக த்பற்று, அ்த தசயல் 
்படுத்தி வி்்்ய தவளியீ்ொக தருகி்றது.

 தகவல் ததொழில் நுட்பம் சொர்ந்த வச்வகள் 
என்பது தகவல் ததொழில் நுட்பத்தின மூலம் 
வணிகத்தின தரத்்த வமம்்படுத்துவதொகும். இது 
ஒரு நிறுவனத்தின தசயல்தி்ற்ன வமம்்படுத்த 
உதவும் தகவல் ததொழில் நுட்பத்தின  முழு 
தசயல்்பொடுக்ளயும் உள்ள்க்கிய இ்ணயம் 
சொர்ந்த  வச்வகள்  அல்லது  ததொ்லதூர 
வச்வகள் எனறும் அ்ழக்கப்்படுகின்றன.

9.1.1 ப�ாருள்:

தகவல்  ததொழில்  நுட்பம்  ( I T )  என்பது 
தகவல்க்ள  உருவொக்குதல் ,  நிர்வகித்தல் , 
வசமித்தல்  மற்றும்  ்பரிமொற்்றம்  தசய்தல் 
என்பதொகும் .  தகவல்  ததொழில்  நுட்பத்தில் 
தகவல்க்ள ்கயொள்வதில் ்பயன்படுத்தப்்படும் 
அ்னத்து வ்கயொன ததொழில் நுட்பஙகளும் 
இதில் அ்ஙகும். அ்வயொவன, தகவல்க்ள 
உருவ ொ க் கு த ல் ,  வ சமி த் த ல்  ம ற்றும் 
்பரிமொற்றுதலுக்கு  ்பயன்படும்  கணினி 
வனத்பொருள் மற்றும் தமனத்பொருள் ததொழில் 

தகவல் ததொழில் நுட்பம் சொர்ந்த வச்வகள்

 9.2  வணிகச் பெயல்�ாடுகளின் 

பவளிகபகாணர்வு நெவவகள் 

(BPO Services):

வணிகச் தசயல்்பொடுகளின தவளிக்தகொணர்வு 
வச்வகள் என்பது ஒரு தவளி வச்வ வழஙகுநர் 
மூலம் வணிக தசயல்்பொடுக்ளச் தசய்வதொகும். 
வணிகச் தசயல்்பொடுகளின தவளிக் தகொணர்வு 
வச்வகளும் (BPO) தகவல் ததொழில் நுட்ப 
வச்வகளில்  ஒன்றொகும் .  ஏதனனில்  இது 
தகவல் ததொழில் நுட்ப வணிக தசயல்தி்ற்ன 
வமம்்படுத்துவதில் மிக முக்கிய ்பஙகு வகிக்கி்றது. 

வணிகச் தசயல்்பொடுகளின 
தவளிக்தகொணர்வு வச்வகள்
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117IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்

வநரடி தவளி வச்வகளொன (Front of House) 
வொடிக்்கயொளர் ஆதரவு, சந்்த்படுத்துதல் 
மற்றும் தயொரிப்புத் தனிப்்பயனொக்கம் வ்பொன்ற 
வ ச ் வ க ளு க் கு  த வ ளி க் த க ொ ண ர் வு 
தசய்யப்்படுகின்றன .  ஒரு  நிறுவனத்திற்கு 
எந்ததந்த  வச்வக்ள  தவளிக்தகொணர்வு 
தசய்யவவணடும் மற்றும் எந்ததந்த வச்வக்ள 
நிறுவனத்தின  ஊழியர்க்ளக்  தகொணடு 
தசய்யவவணடும் என்ப்தப் ்பற்றிய அடிப்்ப்் 
புரிதல்  அதன  தவற்றிக்கு  வழிவகுக்கும் . 
இந்தியொவில் BPO வச்வகளொனது வவகமொக 
வ ள ர் ந் து  ம ற் று ம்  வி ரி வ ் ் ந் து 
தகொணடிருக்கி்றது. இவற்றின து்ணக் தகொணடு 
வழக்கமொன  அலுவலக  முன  மற்றும்  பின 
தசயல்்பொடுகள்  முதல் ,  தமனத்பொருள் 
சந்்தயியல் வச்வகள் (Digital Marketing 
Services)மற்றும் சமூக ஊ்க சந்்த்படுத்துதல் 
வ்பொன்றவற்்்ற தசய்ய இயலும். வமலும் BPO 
வச்வகள்  தசலவுக்ள  கு்்றக்கவும் , 
வத்வக்வகற்்ப மொற்றிய்மக்கவும், வவகமொக 
்பணிக்ள முடிக்கவும் கருவிகள் (மற்றும்) 
தசயல்மு்்றக்ள  எளிதில்  அணுகவும் 
உதவுகி்றது.

9.2.4 இந்தியாவில் BPO நெவவகளின் 

வவகப�ாடு:

(i)	 த கவல் 	 ததொழில்நுட்பம் 	 ச ொர்நத	
சசவவகள்	 (ITeS):	இது ஒரு வ்கயொன 
BPO வச்வயொகும். இது இ்ணயத்தில் 
IT தீர்வுக்ள (IT Solutions) நிர்வகித்து, 
்கயொளுகி்றது .  இதில்  ததொழில்நுட்ப 
ஆதரவு (Technical support), உற்்பத்தி 
ஆதரவு ஆய்வொளர் (Production support 
Analyst) மற்றும் வச்வ ஆய்வொளர் 
(Ser vice Desk Analyst)  வ்பொன்ற 
வச்வகளும் இதில் அ்ஙகும்.

(ii)	 அறிவு	 சொர	 தசயல்்பொடுகளுககொன	
தவளிகதகொணரவு	(Knowledge	Process	Outsourcing	
(KPO): இந்த வ்க தவளிக்தகொணர்வு 
மு்்றயில் ,  எந்ததவொரு  வணிகம் 

9.2.1 சில முககிய BPO நெவவகள்:

(i) நிதி மற்றும் கணக்கியல் வச்வகள்
(ii) வரி மற்றும் கொப்பீடடு வச்வகள்
(iii) மின  தவளியீடு  மற்றும்  இ்ணய 

விளம்்பரம்
(iv) சட்வச்வகள் மற்றும் உள்ள்க்கத்்த 

எழுதுதல் (Content writing)
(v) ்பல்லூ்கம் ஊ்கம் மற்றும் வடிவ்மப்பு 

வச்வகள்
(vi) சுகொதொர வச்வகள்

9.2.2 BPO நெவவகளின் ேன்வமைகள்:

BPO நெவவகளின் சில முககிய 

ேன்வமைகள் பின்வருமைாறு:

(i) த சலவுகள்  கு்்றக்க ப் ்படுகி்றது : 
தவளிக்தகொணர்வு  மு்்றயொனது 
(Outsourcing) ததொழிலொளர்க்ள 
்ப ணி ய ம ர் த் து த ல்  ம ற் று ம் 
்பயிச்சியளித்தலுக்கொன  தசல்வ 
கணிசமொன அளவு கு்்றக்கி்றது.

(ii) முக்கிய தி்றனகளில் கவனம் தசலுத்த 
முடியும்.

(iii) தநகிழ்வுத்தன்ம வமம்்படுத்துகி்றது.
(iv) உ ல க ல ொ வி ய  த த ொ ் ர் ் ்ப 

விரிவு்படுத்துகி்றது.
(v) வவகம்  மற்றும்  தசயல்தி்ற்ன 

வமம்்படுத்த உதவுகி்றது.
(vi) ்பொதுகொப்பு ததொ்ர்்பொன சிக்கல்க்ளக் 

க்ளய உதவுகி்றது.
(vii) தகவல் ததொ்ர்பு சிக்கல்க்ள சரி தசய்ய 

உதவுகி்றது.

9.2.3 இந்தியாவில் உள்்ள BPO 

நெவவகள்:

இந்தியொவில் வணிகச் தசயல்்பொடுகளுக்கொன 
தவளிக்தகொணர்வு (BPO) வச்வகள் என்பது 
மூன்றொம் தரப்பு வச்வ வழஙகுநருக்கு சில 
தசயல்்பொடடு  ்பணிக்ள  வழஙகுவ்தக் 
குறிக்கி்றது. உள் வணிகச் தசயல்்பொடுகளொன 
ரசீது வழஙகுதல், தகொள்முதல் தசய்தல் மற்றும் 

Chapter_9.indd   117 4/28/2022   12:06:44 PM

www.tntextbooks.in



118 IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்

தசயல்மு்்றக்கும்  வமம்்படுத்தப்்பட் 
நிபுணத்துவத்்த ,  வழஙக  வச்வ 
வழஙகுந்ர நியமித்தலொகும்.

(iii)	ச ட ்ட 	 த ச ய ல் மு வ ை க ளு க க ொ ன	
தவளிகதகொணரவு	(Legal	Process	Outsourcing	
(LPO) :  இது  உயர்மட்  சட்ப்்பணி 
ததொ்ர்்பொன வச்வக்ள வழஙகுகி்றது. 
சட் ஒப்்பந்தஙக்ள எழுதுதல், சட் 
ஆரொய்சி தசய்தல் மற்றும் கொப்புரி்ம 
விணணப்்பஙக்ள  உருவொக்குதல் 
வ்பொன்ற சிக்கலொன ்பணிக்ள தசய்ய 
நிபுணர்க்ள நியமித்தலொகும்.

(iv)	 ஆரொய்ச்சி 	 தசயல்முவைகளுககொன	
தவளிகதகொணரவு:	 (Research 	 Proces s	
Outsourcing	 (RPO): இது தரவு ்பகுப்்பொய்வு 
மற்றும்  ஆரொய்ச்சி  தசயல்மு்்றகள் 
வ்பொன்ற தசயல்மு்்றக்ள ் கயொள்கி்றது. 
இதில் முதலீடடு ஆரொய்ச்சி (Investment 
Research), தரவு  ்பகுப்்பொய்வு  (data 
Analytics), சந்்த ஆரொய்ச்சி (Market 
Research) ஆகிய வச்வகள் அ்ஙகும்.

9.2.5 BPO ப�ாழில்துவ்ற நெவவகளின் 

ேன்வமைகள்:

அ) இந்தியொவில்  உள்ள  BPO வச்வ 
வழஙகுநர்கள் சி்றந்த வச்வக்ள வழஙக 
உயர் ததொழில் நுட்ப வனத்பொருள் மற்றும் 
தமனத்பொருளில் முதலீடு தசய்கின்றனர். 
பி்ழயற்்ற  மற்றும்  தனிச்சி்றப்்பொன 
வச்வக்ள உறுதி தசய்ய அவர்கள் 
தரச்வசொத்னக்ளப் பின்பற்றுகி்றொர்கள்.

ஆ)	இந்திய	 அரசொஙகம்	 இந்தியொவில்	
BPO	 ததொழில்து்்றக்கு	 வத்வயொன	
உள்கட்்மப்பு	மற்றும்	தளவொ்	வசதிகள்	
வழஙகுவதன	மூலம்	ஊக்குவிக்குகி்றது.

இ)	 இந்தியொவில்	 உள்ள	 BPO	 ததொழில்	
மிகவும் 	 வளர்ச்சிய்்ந்துள்ளது	
மற்றும்	்பலவ்கயொன	BPO	வச்வக்ள	
தனிச்சி்றப்்பொன	தரத்தில் வழஙகும் தி்றன 
தகொண்து.

 9.3  இந்தியாவில் உள்்ள வணிக 

பெயல்முவ்ற நமைலாணவமை 

ப�ாழில்துவ்ற (Business process 

management (BPM)):

இ ந் தி ய ொவின  வள ர் ச் சி் ய ,  வணிக 
தசயல்மு்்ற  வமலொண்ம  ( I T- B P M ) 
ததொழில்து்்ற  ஊக்குவிக்குகி்றது .  நொடடின 
தமொத்த  உள்நொடடு  உற்்பத்தி  ( G r o s s 
D o m e s t i c  P r o d u c t  ( G D P )  மற்றும் 
ஏற்றுமதிக்கு  ்பஙகளிப்பு  தசய்வவதொடு  
IT - BPM ததொழிற்து்்றயின வளர்ச்சியொனது 
இ ந் தி ய ொ வி ற் கு  வ வ ் ல வ ொ ய் ப் ் ்ப 
உருவொக்குதல், வருமொன அள்வ உயர்த்துதல் 
மற்றும் ஏற்றுமதி்ய ஊக்குவித்தல் உள்ளிட் 
்பல்வவறு  த்பொருளொதொர  மற்றும்  சமூக 
நன்மக்ள இந்தியொவிற்கு வழஙகி வருகி்றது. 
இது  இந்தியொவிற்கு  உலக  வ்ர்ப்த்தில் 
ததொழில் நுட்ப ரீதியொக முனவனறிய மற்றும் 
அறிவு  ச ொ ர் ந் த  த ்ப ொ ருள ொ த ொ ர த் தின 
வதொற்்றத்தி்னக்  தகொடுக்கி்றது .  இந்தத் 
து்்றயொனது நிறுவன முதலீட்ொளர்களின 
மிகப்த்பரிய முதலீடுக்ள ஈர்க்கி்றது. மற்றும் 
ந ொ டடில்  ்பல  த த ொழில்  மு்னவவொ ர் 
முயற்சிக்ள தசயல்்படுத்துவதில் த்பரும்்பஙகு 
வகிக்கி்றது .  க ் ந் த  ்ப த் த ொணடுகளில்  
(2008 - 18) இந்தியொவின தமொத்த உள்நொடடு 
உற்்பத்தியில்  வருவொய்  மற்றும்  ்பஙகளிப்பு 
அடிப்்ப்்யில் IT - BPM ததொழில் கிட்த்தட் 
இரும்ஙகொக அதிகரித்துள்ளது.

வணிக தசயல்மு்்ற வமலொண்ம 
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9.3.1 வவைவிலககணம்:

வணிக தசயல்மு்்ற வமலொண்ம என்பது, 
“ஒரு  நிறுவனத்தின  தசயல்மு்்றக்ள 
முழுவதுமொகவும் மற்றும் தனித்தனியொகவும் 
வமற்்பொர்்வயிடும் தநறிமு்்ற ஆகும். இது 
ஒரு நிறுவனத்தின தற்வ்பொ்தய நி்ல்ய 
்ப கு ப் ்ப ொ ய் வு  த ச ய் ய வு ம்  ம ற் று ம் 
முனவனற்்றத்திற்கொன  தசயல்மு்்றயி்ன 
அ்்யொளம்கொணும், மிகவும் தி்ற்மயொன 
மற்றும் ்பயனுள்ள அ்மப்்்ப உருவொக்கவும் 
உதவுகி்றது”.

 9.4.  IT – BPM ப�ாழிறதுவ்றயின் 

கட்டவமைபபு (Structure of the  

IT-BPM industry):

அ)	 ்பனனொடடு	 நிறுவனஙகள்	 (MNCS) : 
்பனனொடடு நிறுவனஙகள் இந்தியொவிற்கு 
த வளி வ ய  த ் ல் ம ய க த் ் த க் 
தகொணடுள்ளது .  வமலும்  இவற்றின 
வச்வ  இந்தியொ  உட்ப்  உலகம் 
முழுவதும் தசயல்்படுகின்றன.  இ்வ 
தவளிப்பு்ற  வொடிக்்கயொளர்களுக்கு 
(உள்நொடடு உலகளொவிய) வச்வக்ள 
வழஙகுகின்றன.

ஆ)	 இ்நதிய	சசவவ	வல்லுநரகள்	 (Indian	 Service	
Providers	(ISPs)):	இந்திய வச்வ வல்லுநர்கள், 
தங களது  த ்பரும்்ப ொன்மய ொன 
அ்மப்புகளின  த்ல்மயகஙக்ள , 
இந்தியொவில்  ததொ்ஙகி  தஙகளது 
வச்வயி்ன வழஙகி வருகின்றனர். 
்பல சர்வவதச இ்ஙகளில் அலுவகஙகள் 
இருக்கும் த்பொழுதும், உலகளொவிய மற்றும் 
உள்நொடடு வொடிக்்கயொளர் தளத்்தக் 
தகொணடிருந்தொலும், த்பரும்்பொலொனவர்கள் 
சிலர் இந்திய வொடிக்்கயொளர்களுக்கு 
மடடுவம வச்வக்ள வழஙகுவதில் 
கவனம் தசலுத்துகின்றனர்.

(இ)	உலகளொவிய	உள்	வையஙகள்	 (Global	 In	
–	house	Centres	 (GIC)):	GIC நிறுவனஙகள் 
தஙகள் தொய் நிறுவனத்தின வத்வக்ள 

மடடுவம பூர்த்தி தசய்கின்றன.  தவளி 
வொடிக்்கயொளர்களுக்கு வச்வக்ள 
வழஙகுவதில்்ல.

(ஈ). இந்திய IT து்்றயில், GIC, MNC மற்றும் 
SME பிரிவுகளில் 16,000 ற்கும் வமற்்பட் 
்பதிவு தசய்யப்்பட் நிறுவனஙகள் உள்ளன. 
IT – BPM ததொழில்து்்றயின, தசறிவு 
விகிதத்தில், 11 பிரதொன நிறுவனஙகள் %40 
அதிகமொன ்பஙகளிப்பு்ன அதிக வருவொய் 
ஈடடி வருகின்றன. இந்திய IT – BPM 
து்்றயொனது, மின வணிகம் (e-commerce), 
ஒருஙகி்ணந்த தளஙகள் (aggregators 
platforms), ்பகுப்்பொய்வு (analytics), 
நுகர்வவொர் வச்வகள் (Consumer 
Services) மற்றும் IoT ஆகியவற்றில் மடடும் 
2000 க்கும் வமற்்பட் புதிதொக நிறுவப்்பட் 
வணிகத்து்ன (start – Ups) உலகின -3வது 
த்பரிய சமூகத்தின தொயகமொக உள்ளது.

9.4.1 IT – BPM ப�ாழில் துவ்றயின் 

�ணபுககூறுகள் (Parameters of IT-BPM 

industry):

IT – BPM து்்றயில் உள்ள நிறுவனஙகள் 
பி ன வ ரு ம்  ்ப ண பு க் கூ று க ள்  மூ ல ம் 
வ்கப்்படுத்தப்்படுகின்றன.

• நிறுவனம் வச்வ தசய்யும் து்்ற
• நிறுவனம் வழஙகும் வ்க மற்றும் சலு்க 

வரம்பு
• தசயல்்பொடுகளின புவியியல் ்பரவல்
• வருவொய்கள் மற்றும் தசயல்்பொடுகளின 

அளவு.

 9.5  �ல்நவறு IT �யன்�ாடுகள் 

(Various IT applications):

ததொழில் நுட்ப ரீதியொக வளர்ந்த நொடுகளில், 
தகவல் ததொழில் நுட்பம் அன்றொ் வொழ்வின 
ஒரு ்பகுதியொக மொறிவிட்து. ஒரு ்பயனருக்கு, 
கணினி  வத்வப்்படும்  வ்ப ொததல்லொம் 
வத்வயொன  தகவ்ல  வழஙகும்  ஒரு 
கருவியொகும். கணினி மற்றும் தகவல் ததொழில் 
நுட்பத்தின ்பயன்பொடு வீடடில், ்பணியி்த்தில் 
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நவீன வச்வ து்்றயில் மற்றும் நமது வொழ்வின 
அ்னத்து அம்சஙகளிலும் கொணலொம். இது 
இ்ச வகட்பது, வி்ளயொடுவது, தி்ரப்்ப்ம் 
்பொர்ப்்பது, அலுவலக வவ்லக்ளச் தசய்தல், 
தினசரி திட்த்்த உருவொக்குதல், புத்தகஙக்ள 
வொசித்தல், ்பயன்பொடடுக் கட்ணம் தசலுத்துதல், 
்பயணச்சீடடு  முன்பதிவு  தசய்தல் ,  வஙகிச் 
தசயல்்பொடுகள்  வ்பொன்ற்வ  அ்ஙகும் . 
கணினிகள் மற்றும் ICT (Information & 

C o m m u n i c a t i o n  T e c h n o l o g y ) 
ததொழில்து்்றகள், அலுவலகஙகள் மற்றும் 
வீடுகளிலும் ்பயன்படுகின்றன. வணிகம், வஙகி, 
கொப்பீடு, கல்வி, சந்்தப்்படுத்துதல், சுகொதொரப் 
்பொதுகொப்பு ,  த்பொறியியல்  வடிவ்மப்பு , 
இரொணுவம், ததொ்லத்ததொ்ர்பு, அனிவமஷன, 
ஆரொய்ச்சி, விவசொயம் மற்றும் அரசொஙகம் 
ஆகியன ்பல்வவறு ்பயன்பொடடுப் ்பகுதிகளொகும்.

்பல்வவறு IT ்பயன்பொடுகள்

நிவனவில்	தகொள்ள	சவண்டியவவ

• தகவல் ததொழில்நுட்பம் என்பது தகவல்க்ள உருவொக்குதல், நிர்வகித்தல், வசமித்தல் 
மற்றும் ்பரிமொற்்றம் தசய்தல்.

• வச்வயின தரத்்த வமம்்படுத்துவதன மூலம் வணிகத்்த தசயல்்படுத்தும் IT என்பது 
ITes ஆகும்.

• பிபிஓ என்பது தவளிப்பு்ற வச்வ வழஙகுநர் மூலம் வணிக தசயல்்பொடுக்ளச் 
தசய்வதொகும்.

• IT BPM ததொழில் இந்தியொவிற்கு ்பரந்த அளவிலொன சமூக மற்றும் த்பொருளொதொர 
நன்மக்ள வழஙகுகி்றது.

• MNC, ISP மற்றும் GIC ஆகிய்வ IT - BPM ததொழில்து்்றயின கட்்மப்்பொகும்.

விசைப்பலசை நுடபஙைள்
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 9.6 �ட்டச்சு அறிமுகம்:

தட்ச்சு  என்பது  ஒரு  க்ல .  வமலும் 
எழுத்துக்க்ளக்  கொணபிக்கும்  வ்பொது 
்படிக்கக்கூடிய, ததளிவொன மற்றும் ஈர்க்கக்கூடிய 
வடிவத்தில் ்பயன்படுத்துவதற்கொன நுட்பமொகும். 
தட்ச்சு வ்க புள்ளி அளவுகள், வரி நீளம், 
வரி இ்்தவளி, எழுத்து இ்்தவளி மற்றும் 
வ � ொ டி  எழுத்து க் களுக்கு  இ்்யில் 
இ்்தவளி்ய சரிதசய்தல் ஆகிய்வ தட்ச்சு 
ஒழுஙக்மப்பில் அ்ஙகும்

9.6.1 விவெப�லவக தி்றன்கள்

வி ் ச ப் ்ப ல ் க  எ ன ்ப து  உ ் ர 
அடிப்்ப்்யிலொன  த்பொதுவொன  உள்ளீடடு 
சொதனமொகும் .  கணினி  வி்சப்்பல்ககள் 
கூடுதல்  வி்சக்ளக்  தகொண்  மினனணு 
தட்ச்சுப்த்பொறி  வி்சப்்பல்கக்ளப் 
வ்பொலவவ  இருக்கும் .  த்பொதுவொக  ஒரு 
கணினி  வி்சப் ்பல்கயில்  1 0 0 க்கும் 
வமற்்பட்  வி்சகள்  இருக்கும் .

வி்சப்்பல்க தி்றனகள்

9.6.2 விவெகளின் வவககள்

கணினியில் தரவுக்ள உள்ளிடுவதற்கு சுடடி, 
தத ொடுதி்ர ,  எழுத்து  அல்லது  குரல் 
அஙகீகொரசொதனம்  வ்பொன்ற  ்பல  உள்ளீடடு 
சொதனஙகள் இருந்தொலும், கணினியில் தர்வ 
உள்ளிடுவதற்கு வி்சப்்பல்கயின ்பயன்பொடு 
மிகவும் த்பொதுவொன மு்்றயொகும். கணினி 
வி்சப்்பல்கயின  சொவியின  வ்ககள் 
பினவருமொறு:

• எ ண த ண ழு த் து  வி ் ச க ள் : 
வி்சப்்பல்கயில்  உள்ள  அ்னத்து 
எழுத்துக்களும் (A-Z) மற்றும் எணகள் 
(9-0) இதில் அ்ஙகும்.

• நி று த் த ற் கு றி  வி ் ச க ள் : 
நிறுத்தற்குறிகளு்ன  ததொ்ர்பு்்ய 
அ்னத்து வி்சகளும், அதொவது கொற்புள்ளி 
(,), முற்றுப்புள்ளி (.), அ்ரப்புள்ளி (;), 
அ்்ப்புக்குறிகள் ([]), மற்றும் தநளிவு 
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வி்ச தசருகும் புள்ளியின வலதுபு்றத்தில் 
உள்ள எழுத்்த நீக்குகி்றது.

• Enter key அல்லது Return key: இது 
கட்்ளக்ள உள்ளி் அல்லது அடுத்த 
வரியின  ததொ்க்கத்திற்கு  தசருகும் 
புள்ளி்ய நகர்த்த ்பயன்படுகி்றது.

• Esc வி்ச: எஸவகப்(Escape) வி்சயொனது 
சொதனஙகளுக்கு  சி்றப்பு குறியீடுக்ள 
அனுப்்பவும் ,  நிரல்கள்  மற்றும் 
தசயல்களில்  இருந்து  தவளிவய்றவும் 
்பயன்படுகி்றது.

• தசயல்்பொடடு  (Function) வி்சகள் : 
சி்றப்பு வி்சகள் F1 முதல் F12 வ்ர 
த்பயரி்ப்்படடுள்ளன .  எந்த  நிரல் 
இயஙகுகி்றது என்ப்தப் த்பொறுத்து இந்த 
வி்சகள் தவவவவறு அர்த்தஙக்ளக் 
தகொணடுள்ளன.

9.6.3 உவைவய �ட்டச்சு பெய�ல் மைறறும் 

நீககு�ல் 

ஒரு ஆவணத்தில் உ்ர்யத் தட்ச்சு தசய்ய 
நீஙகள்,

• வி்சப்்பல்கயில்	உள்ள	எழுத்துக்க்ளக்	
தகொண்	 வி்ச்ய	 அழுத்தவும்.	 ஒரு	
ஆவணத்தில்	உள்ள	உ்ர்ய	நீக்க	நீஙகள்	

• வ்பக்ஸவ்பஸ	 (Backspace)	 வி்ச	 அல்லது	
நீக்கு	 (Delete)	 வி்ச்யப்	 ்பயன்படுத்த	
வவணடும்.

 9.7 விைல் வி்ளககப�்டஙகள்:

வி்சப்்பல்க விரல் விளக்கப்்ப்மொனது இ்து 
மற்றும் வலது ்க விரல்கள்கள்,வீடடு வரி்ச 
வி்சக்ள  உள்ள்க்கியது .  ்பொ்ஙக்ள 
வமம்்படுத்த அல்லது வி்ரவொக தட்ச்சு தசய்வது 
எப்்படி  என்ப்த  அறிந்து  தகொள்வதற்கு 
்பயன்படுகி்றது. தட்ச்சு தசய்யொத வ்பொது ஒவதவொரு 
விரலும் வி்சப்்பல்கயின முகப்பு வரி்சயில் 
உள்ள ஒரு குறிப்பிட் வி்சயின மீது இருக்கும்.

அ்்ப்புக்குறி ({ }) மற்றும் ்பல. வமலும், 
கூட்ல் குறி (+), கழித்தல் குறி (−), மற்றும் 
சம குறி (=) வ்பொன்ற அ்னத்து கணித 
தசயற்குறிகளும் அ்ஙகும்.

• Alt வி்ச: இது மொற்று (Alternate) 
என்பதன சுருக்கமொகும். இந்த வி்ச 
இரண்ொவது  கடடுப்்பொடடு  வி்ச 
வ்பொன்றது.

• அம்புக்குறி வி்சகள்: தசருகும் புள்ளி்ய 
நகர்த்துவதற்கு  நொனகு  அம்புக்குறி 
வி்சகள் உள்ளன. அ்வ வமவல (↑), கீழ் 
(↓), வலது (→), அல்லது இ்து (←) .

• Shift அல்லது Alt வி்சகள்: தசருகும் 
புள்ளி்ய ஒவர  வநரத்தில்  ஒனறுக்கு 
வமற்்பட் நி்லகளில் நகர்த்துவதற்கு 
இந்த வி்சகள் ்பயன்படுகின்றன.

• வ்பக்ஸவ்பஸ  (B acksp ace)  வி்ச : 
தசருகும்  புள்ளியின  இ்துபு்றத்தில் 
உள்ள ஓர் எழுத்்த நீக்குகி்றது மற்றும்  
தசருகும் புள்ளி்ய அந்த இ்த்திற்கு 
நகர்த்துகி்றது.

• வகப்ஸ லொக் (Caps Lock) வி்ச: இது 
ஒரு  இருநி்ல  மொற்றி  வி்ச . இது 
தசயல்்படுத்தப்்படும்  வ்பொது , தட்ச்சு 
தசய்யப்்படும்  அ்னத்து அகரவரி்ச 
எழுத்துக்களும் த்பரிய எழுத்துகளொக 
வதொனறும்.

• Ctrl வி்ச:	 Ctrl	 வி்சயொனது	 மற்்ற	
வி்சகளு்ன	 இ்ணந்து	 கடடுப்்பொடடு	
்பணபுக்ள	 உருவொக்கும்.	 ஒவதவொரு	
்பணபுகளின	 ்பண்பொடும்	 தசயல்்படும்	
நிரலி்ன	த்பொறுத்து	அ்மயும்.

• நீக்கு (Delete) வி்ச: நீக்கு (Delete) வி்ச 
தற்வ்பொ்தய தசருகும் புள்ளி உள்ள 
எழுத்்த அல்லது வதர்ந்ததடுக்கப்்பட் 
த்பொரு்ள நீக்குகி்றது, ஆனொல் தசருகும் 
புள்ளி்ய  நகர்த்தொது .  வ்ரக்ல 
அடிப்்ப்்யிலொன ்பயன்பொடுகளுக்கு, Del 
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விரல் விளக்கப்்ப்ஙகள்

1வது வரி்ச 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
2வது வரி்ச Q W E R T Y U I O P 
3 வது வரி்ச A S D F G H J K L ;
(முகப்பு வரி்ச)
4 வது வரி்ச Z X C V B N , . /

இ்து ்க விரல்கள் முகப்பு வரி்ச வி்சகளில் 
உள்ள “ASDF” வி்சக்ளயும் , வலது ்க 
விரல்கள்  “JKL” வி்சக்ளயும்  மற்றும் 
கட்்விரல்  இ்்தவளி  வி்ச்யயும் 
உள்ள்க்கியது .

 9.8 சுடடி ொ�னம்

சுடடி

சுடடி  என்பது  ஒரு  குறிப்பிட்  இ்த்்தத் 
தி்ரயில்  சுடடிக்கொட்வும்  மற்றும்  ஒனறு 
அல்லது  அதற்கு  வமற்்பட்  தசயல்கள் 

நிகழ்த்துவ்த வதர்ந்ததடுக்கவும் ்பயன்படும் 
ஒரு சுடடுக் கருவியொகும்.

சுடடி

Chapter_9.indd   123 4/28/2022   12:06:47 PM

www.tntextbooks.in



124 IT-ITeS & விசைப் பலசை நுடபஙைள்

சுடடியின த்பொதுவொன தசயல்கள் பினவருைொறு:

(அ)  கிளிக தசய்யவும் அல்லது இ்டது கிளிக 
தசய்யவும்:  இது  ஒரு  த்பொரு்ளத் 
வதர்ந்ததடுக்கப்	 ்பயன்படுகி்றது.	 உஙகள்	
ஆள்கொடடி	விரலொல்	இ்து	த்பொத்தொ்ன	
ஒருமு்்ற	அழுத்தவும்.

(ஆ)	இருமுவை	 கிளிக	 தசய்யவும்:	 இது	 ஒரு	
நிர்லத்	 ததொ்ஙக	அல்லது	 வகொப்்்பத்	
தி்றக்க 	 அல்லது	 ஒரு	 தசய்லத்	
தூணடுவதற்குப்	்பயன்படுகி்றது.

(இ)	 வலது	 கிளிக: 	 இது	 கட்்ளகளின	
ததொகுப்பு	 மற்றும்	 கி்்க்கக்கூடிய	
விருப்்பஙக்ளக்	கொட்ப்	்பயன்படுகி்றது	.	
சுடடியின	புள்ளி்ய	விரும்பிய	நி்லக்கு	
நகர்த்தவும்;	 உஙகள்	 நடுவிர்ல	 வலது	
சுடடி	த்பொத்தொனில்	்வத்து	சுட்்்ய	
அ்சக்கொமல்	வலசொக	கிளிக்	தசய்யவும்.

(ஈ)	 இழுத்து	வி்டவும்:	இது	ஒரு	்ப்ம்	அல்லது	
வகொப்புக்ள	 ஒரு	 இ்த்திலிருந்து	
மற்த்றொரு	 இ்த்திற்குத்	 வதர்ந்ததடுத்து	
நகர்த்த	 அனுமதிக்கி்றது.	 ்ப்ம்	 அல்லது	
வகொப்புகளின	 மீது	 சுடடி்ய	 ்வத்து,	
சுடடியின	 இ்துபு்ற 	 த்பொத்தொ்ன	
அழுத்திப்	 பிடித்து	 வத்வயொன	 ்பகுதி	
வ்ர	இழுக்கவும்.

(உ)	 திவர	உருளல்	(scroll): வ்பஜ் ்வுன வி்ச 
அல்லது  அம்புக்குறி  வி்சக்ளப் 
்பயன்படுத்துவதற்குப்  ்பதில ொ க , 
வமவல அல்லது கீவழ தி்ர உருளச் 
தசய்ய சுடடியின உருளல் வி்ச்ய 
்பயன்படுத்தலொம்.

 9.9 �ட்டச்சு �ணிச்சூழலியல்

தட்ச்சு ்பணிச்சூழலியல் என்பது தி்ற்மயொன 
ம ற் று ம்  ்ப யனுள்ள  த ட ் ச் சு க் க ொ ன 
தளவொ்ஙகளின  ஆதர்வ  வழஙகுகி்றது . 

துல்லிய்த ததொ்ரவும் மற்றும் வவகமொன 
தட்ச்சு மு்்ற்ய அ்்வதற்கும் தட்ச்சு 
்பணிச்சூழலியல்  முக்கியமொன்வ  ஆகும் . 
தட்ச்சு ்பணிச்சூழலியலின சில கொரணிகள் 
கீவழ தகொடுக்கப்்படடுள்ளன.

• உடகொர்ந்த வதொர்ண
• ்ககளின நி்ல
• கணினி தி்ரயின இருப்பி்ம்
• சுடடி  மற்றும்  வி்சப்்பல்கயின 

இருப்பி்ம்
• நொற்கொலி மற்றும் வம்சயின இருப்பி்ம்
• தட்ச்சு தசய்ய வவணடிய த்பொருளின 

இருப்பி்ம்

 9.10 ப�ாடு �ட்டச்சு நுட�ம் 

ததொடு தட்ச்சொனது தட்ச்சின வவகத்்தயும் 
துல்லியத்்தயும் வமம்்படுத்துகி்றது. சி்றப்புப் 
்பயிற்சிக்ள வமற்தகொள்வதன மூலம் ததொடு 
தட்ச்்சக் கற்றுக்தகொள்ளலொம்.

 நிவல ஒனறு வி்சப்்பல்கயின முகப்பு 
வரி்ச வி்சயு்ன (வகப்ஸ லொக் வி்சயு்ன 
ததொ்ஙகும் வரி்ச) கற்்பதன மூலம் கற்்றல் 
தசயல்மு்்றயின முதல் நி்ல ததொ்ஙகுகி்றது. 
வி்சப்்பல்க்யப்  ்பொர்ப்்பது  கணடிப்்பொக 
தவிர்க்கப்்ப்ல் வவணடும். இ்தத் ததொ்ர்ந்து 
கீழ் மற்றும் வமல் வரி்சகள், எண வரி்சகள், 
த்பரிய எழுத்துக்கள் மற்றும் சி்றப்பு குறியீடுகள் 
ஆகியவற்்்றக் கற்றுக்தகொள்வது ஆகும்.

	 நி வ ல 	 இ ர ண் டு  அ டி க் க டி 
்பயன்படுத்தப்்படும் எழுத்துக்க்ள மனப்்பொ்ம் 
தசய்வது  மற்றும்  இந்த  எழுத்துக்க்ளக் 
தகொண்  தசொற்க்ளத்  தட்ச்சு  தசய்வது 
ஆகிய்வ இரண்ொம் நி்லயில் அ்ஙகும்.

	 மூனைொம்	நிவல  த்பற்்ற  தி்றனக்ள 
முழு்மயொக்குவதற்கு தகொடுக்கப்்பட் உ்ர்ய 
தட்ச்சு தசய்வ்த உள்ள்க்குகி்றது.
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 9.11 �ட்டச்சு நவகதவ� கணககிடு�ல்

தட்டச்சின் வேைம் என்பது

• ஒரு குறிப்பிட் கொல வநரத்திற்குள் (கு்்றந்த	
துல்லியமொக)	 எத்த்ன	 வொர்த்்தகள்	
தட்ச்சு	தசய்யப்்படுகின்றன?

• ஒரு	 குறிப்பிட்	 கொல	 வநரத்திற்குள்	
எத்த்ன 	 எழுத்துகள் 	 தட்ச்சு	
தசய்யப்்படுகின்றன?

• ஒரு	 குறிப்பிட்	 கொல	 வநரத்திற்குள்	
(மிகவும்	 துல்லியமொக)	 எத்த்ன	 வி்ச	
அழுத்தஙகள்	தசய்யப்்படுகின்றன?	

• தட்ச்சு	வவகத்்த	கணக்கி்	சில	வழிகள்

• எளிய	வவகம்	(தமொத்த	வவகம்)

• நிகர	 வவகம்	 (பி்ழக்ள	 கணக்கில்	
எடுத்துக்தகொள்கி்றது) ஆகிய்வயும் 
உள்ளன.

உ�ாைணமைாக

ஒரு  மொணவர்  2  நிமி்த்திற்கு  2 4 0 
எழுத்து களில்  2 0  எழுத்து க்ள ப் 
பி்ழகளு்ன தட்ச்சு தசய்கி்றொர்.

எளிய வவகம் = 240 எழுத்துகள் / 2 நிமி்ம் 
= 120 cpm

நிகர வவகம் = 120 cpm - (20 பி்ழகள் / 2 
நிமி்ம்) = 110 நிகர cpm

 9.12  அலுவலக உ�கைணஙகவ்ள 

சி்றப�ாக பெயல்�்டககூடிய�ாகவும் 

மைறறும் �ாதுகாப�ாகவும் வவத�ல்

பராமரிததல்:

அலுவலகச் சூழல் ஊழியர்களின தசயல்தி்றனில் 
முக்கியமொன  தொக்கத்்த  ஏற்்படுத்துகி்றது . 
மக் கள்  ்பணிக்கு  ஏ ற் ்ற  சூழ்லயும் , 
உ்பகரணஙக்ளயும் தகொடுத்தொல் சி்றப்்பொக 
தசயல்்படுவொர்கள்  என்பது  த்பொதுவொன 
அனு்பவம்.

 த்ர்ரியின கூற்றுப்்படி , “ஒரு தனிந்பரின 
தசயல்தி்றன  அவர்  ்பணிபுரியும்  சூழலொல் 
கணிசமொக நனகு அறியப்்படுகி்றது”.

9.12.1 பவளிச்ெம்: (Lighting)

அலுவலகத்தில் உள்ள அ்னத்து நி்லகளிலும் 
தவளிச்சம் மிகவும் முக்கியமொனது.

 சரியொன தவளிச்சம் முக்கியம், ஏதனனில் 
இது பினவரும் நன்மக்ள வழஙகுகி்றது:

• உற்்பத்தித்தி்றன	அதிகரிப்பு
• சி்றந்த	தரமொன	வவ்ல
• இது 	 கு் ்றவ ொன 	 த வறு க்ள	

ஏற்்படுத்துகி்றது	
• கண	 வசொர்வு	 மற்றும்	 மனவசொர்்வ	

கு்்றத்தல்
• சி்றந்த	்பணியொளர்	மன	உறுதி

• ஒளியின	அளவு
• ஒளியின	பிரசொகம்
• ஒளி	்பரவல்

9.12.2 காறந்றாட்டம் ( Ventilation):

அலுவலகத்தில் கொற்வ்றொட்ம் என்பது சுத்தமொன 
கொற்்்ற சரியொன அளவு, சரியொன தவப்்பநி்ல 
மற்றும் சரியொன ஈரப்்பதத்தில் வழஙகுவ்தக் 
குறிக்கி்றது. சரியொன கொற்வ்றொட்ம் அலுவலக 
சூழலின  ஒரு  முக்கிய  அம்சமொகும் .  புதிய 
கொற்று அடிக்கடி அலுவலகம் வழியொக தசல்ல 
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மற்றும் ஆவரொக்கியமொன அலுவலகம் 
துல்லியம்  மற்றும்  தசயல்தி்றனுக்கு 
்பஙகளிக்கி்றது.

(iii) ஒரு சுத்தமொன மற்றும் வநர்த்தியொன 
அலுவலகம்  அ்த  ்பொர்்வயிடும் 
மக்களுக்கு  ஒர்  நல்ல  உதொரணமொக 
அ்மகி்றது.

9.12.6 கழிவுகவ்ள அகறறு�ல் 

(Disposal of Waste):

கழிவுகள் அ்னத்து வ்கயொன கழிவுக்ளயும் 
மு்்றயொக அகற்றுவது மிகவும் அவசியம்.

ைழிப்பசைைள் (Toilets): 

கழிப்்ப்்றக்ள மு்்றயொக அ்மத்தல் மற்றும் 
அவற்றின தூய்்ம முக்கியம்.

 க ழி ப் ்ப ் ்ற க ள்  வ ்ப ொ து ம ொ ன 
எணணிக்்கயில் வசதியொக அ்மந்திருக்க 
வவணடும். 

்பணியொளரகளின  ஆசரொககியம்  ைற்றும் 
்பொதுகொபவ்ப ்பரொைரிப்பது	 (Protect ion	 of	
Health	and	Safety	of	employees):

்ப ணி யி ் த் தி ல்  ்ப ணி ய ொ ள ர் க ளி ன 
ஆவரொக்கியத்்தயும் ்பொதுகொப்்்பயும் எவவொறு 
்பரொமரிப்்பது?

(i) ஊழியர்க்ள நனகு ்பயிற்றுவிக்கவும்.
(ii) ்பொதுகொப்்பொன ந்த்்த்ய பின்பற்றும் 

்பணிய ொ ள ர் களு க் கு  த வ கு ம தி 
அளிக்கவும்.

(iii) ததொழில்சொர்  மருத்துவர்களு்ன 
ஒப்்பந்தம் ்வத்திருக்கவும்.

(iv) வலபிள்கள் மற்றும் அ்்யொளஙக்ளப் 
்பயன்படுத்தவும்

(v) த்பொருடக்ள சுத்தமொக ் வத்திருக்கவும்.
(vi) ்பணியொளர்களி்ம் சரியொன கருவிகள் 

இருப்்ப்தயும், வழக்கமொன உ்பகரண 
ஆய்வுக்ள ்வத்திருப்்ப்தயும் உறுதி 
தசய்யவும்.

(vii) இ்்வவ்ள  வநரத்்த  நீடடிப்பு 
தசய்யவும்.

வவணடும். அ்்றகள் மற்றும் ்பகிர்வுகளொனது 
புதிய  மற்றும்  தூசி  இல்லொத  கொற்றின  
சுழற்சி்ய அனுமதிக்கும் வ்கயில் இருக்க 
வவணடும். சரியொன கொற்வ்றொட்த்்த ்பரொமரிக்க 
பி ன வ ரு ம்  மு ் ்ற க ள்  த ்ப ொ து வ ொ க 
்பயன்படுத்தப்்படுகின்றன.

(i) இயற்்க  கொற்வ்றொட்ம்  (Natural 
Ventilation)

(ii) தசயற்்க  கொற்வ்றொட்ம்  (Artificial 
Ventilation)

9.12.3 பவப�நிவல மைறறும் ஈைப��ம் 

(Temperature & Humidity):

தவப்்பநி்ல மற்றும் ஈரப்்பதம் ஆகிய இரணடும் 
ஒரு அலுவலகதின முக்கிய கொரணிகளொக, 
ததொழிலொளிகளின வவ்ல தசய்யும் தி்றன 
மீது  த்பரும்  தசல்வொக்கு  தசலுத்துகி்றது . 
அலுவலகஙகளில் உள்ள தவப்்பநி்ல மற்றும் 
ஈரப்்பதம் சரியொன அளவில் ்பரொமரிக்கப்்ப் 
வவணடும்.

9.12.4 ெத�ததிலிருந்து விடு�வல 

(Freedom from Noise):

சத்தம் உள்ள இ்ம் ஒரு வ்பொதும் தி்ற்மயொன 
அலுவலகம் அல்ல. சத்தம் என்பது த்பரும் 
இ்்யூறுகளில் ஒனறு.ஒரு அலுவலகத்தின 
தசயல்தி்ற்னப்  ்பரொமரிக்க  சத்தமில்லொத 
மற்றும் அ்மதியொன சூழ்நி்லகள் அவசியம் 
ஏதனன்றொல் அ்வ ஊழியர்களின தி்ற்ன 
தவளிப்்படுத்தும்.

9.12.5 தூயவமை (cleanliness):

ஒரு சுத்தமொன மற்றும் வநர்த்தியொன அலுவலகம் 
முக்கியமொனது,  ஏதனனில் இது பினவரும் 
நன்மக்ள வழஙகுகி்றது:

(i) ்பல்வவறு  வ்கயொன  அலுவலக 
ஊழியர்களுக்கு இது ஆவரொக்கியமொன 
்பணியி்மொக இருக்கி்றது.

(ii) மக்கள் தஙகள் சுற்றுப் பு்றஙகளுக்கு 
எதிர்வி்னயொற்றுவதொல் , சுத்தமொன 
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சர்வவதச ்பொதுகொப்பு வழிமு்்றகள்

வியாபார ந்டேடிகசைைளின் ைான்ைாய்வு

 9.13  �ணியி்டததில் �ணியா்ளர் 

மைறறும் நகாபபுகள் மீ�ான 

�ாதுகாபபு ே்டவடிகவககள் 

(Safety Measures at Workplace):

ஒரு  ந வீன  அலுவலக த்தின  முக்கிய 
தசயல்்பொடுகளில்  ஒனறு  ஆவணஙக்ள 
்வத்திருப்்பதும் ்பொதுகொப்்பதும் ஆகும்.

 எதிர்கொல  வழிகொடடுதல்  அல்லது 
குறிப்புக்கொன ்பதிவுகள் மற்றும் அ்னத்து 
ஆவணஙகளும் அலுவலக ்பதிவுகளில் இருக்க 
வவணடும்.

 எனவவ அ்வக்ள உரிய ்பொதுகொப்பில் 
்வக்க  வவணடும் .  ்பணியொளர்க்ளயும் 
ஆவணஙக்ளயும்  ்பொதுகொக்க  பினவரும் 
முனதனச்சரிக்்க ந்வடிக்்ககள் எடுக்கப்்ப் 
வவணடும்.

(i) தீ முனதனச்சரிகவககள்	(Fire	Precautions): 
அலுவலகப்  ்பதிவவடுகள்  மற்றும் 
ஆவணஙகள், இயந்திரஙகள் தீயினொல் 
ஏற்்படும்  இழப்பு  அல்லது  அழிவின 
அ்பொயத்திலிருந்து	்பொதுகொக்க	வ்பொதுமொன	
தீ	 முனதனச்சரிக்்ககள்	 எடுக்கப்்ப்	
வவணடும்.	அவதவ்பொல்,	அலுவலகத்தில்	
்பணிபுரியும்	ஊழியர்களின	்பொதுகொப்புக்கு	
முனதனச்சரிக்்க 	 ந ்வடிக்்க	
எடுக்க	 வவணடும்.	 தீ	 அலொரஙகள்	

த வளி ப் ்ப் ் ய ொன 	 இ ் ங களில்	
த்பொருத்தப்்ப்	 வவணடும்.	 இத்த்கய	
சொதனஙகள்	வவ்ல	தசய்யும்	நி்லயில்	
உள்ளதொ	 என்ப்த	 உறுதி	 தசய்ய	
அவவப்வ்பொது	ஆய்வு	தசய்ய	வவணடும்.

(ii)	 	 வி்பத்துத்	 தடுபபு	 (Accident	 Prevention):	
த ்ப ரு ம் ்ப ொ ல ொ ன 	 வி ்ப த் து க ள்	
அலுவலகத்தில்	 கூட்ம்	 அதிகமொக	
இ ரு ப் ்ப த ொ ல் 	 நி க ழ் கி ன ்ற ன ,	
கொலொவதியொன	 இயந்திரஙகள்	 மற்றும்	
உ்பகரணஙக்ளப்	 ்பயன்படுத்துதல்,	
இயந்திரஙக்ள	 மு்்றயற்்ற	 மற்றும்	
கவனக்கு்்றவ ொ க 	 ் கய ொளுதல்	
வ்பொன்ற்வ.	 எனவவ	 அலுவலகத்தில்	
வி்பத்துக்ள 	 தடுக்க 	 வ ்ப ொதிய	
முனதனச்சரிக்்க	 ந்வடிக்்ககள்	
எடுக்க	வவணடும்.

(iii)	 	்பொதுகொப்பொன	்பணியி்டத்வத	வழஙகுதல்	
(Prov i s i on 	 o f 	 S a f e 	 Work ing 	 P l a ce ) :	
்பணியொளர்களுக்கு	 ்பொதுகொப்்பொன	
்பணியி்ம்	 வழஙக	 ஏற்்பொடு	 தசய்ய	
வவணடும்.	 அலுவலக	 அ்்றகளின	
வடிவம்	 மற்றும்	 அளவு,	 கதவுகளின	
இ்ம்	 மற்றும்	 அளவு,	 கூட்	 தநரிசல்	
வழிகள்	வ்பொன்ற்வ	இருக்க	வவணடும்.	
இதன	 மூலம்	 வி்பத்து	 அ்பொயஙக்ள	
தடுக்கலொம்.
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வி்ளவொக மக்களுக்கு கொயம் அல்லது தீஙகு 
ஏற்்படுகி்றது, வமலும் த்பொருடகளுக்கு வசதம் 
ஏற்்படுகி்றது. உதொரணமொக, ஒரு ந்பர் கீவழ 
விழுந்து  கொயம்்வது  அல்லது  உ்்ந்த 
கணணொடிப் த்பொருள்க்ள ்கயொளும் வ்பொது 
கொயம் அ்்வது. அவசர நி்ல என்பது ஒரு 
தீவி ரம ொன  அல்லது  த நரு க் கடிய ொன 
சூழ்நி்லயொகும்,  இதற்கு உ்னடி கவனம் 
மற்றும் ந்வடிக்்க வத்வப்்படுகி்றது.

 9.15  �ணியி்ட �ாதுகாபபு (Workplace 

Safety):

்பணியி் ்பொதுகொப்பு என்பது ஒரு நிறுவனத்தில் 
்பணிபுரியும்  சூழ்லக்  குறிக்கி்றது  மற்றும் 
்பணியொளர்களின  ்பொதுகொப்பு ,  உ்ல்நலம் 
மற்றும் நல்வொழ்்வ ்பொதிக்கும் அ்னத்து 
கொரணிக்ளயும் உள்ள்க்கியது. ்பணிச்சூழல் 
என்பது ஒவதவொரு ததொழிலொளியின அடிப்்ப்் 
உரி்ம.

(i)	 ்ப ணி யி ்ட த் தி ல் 	 மு த ல ொ ளி யி ன	
த்பொறுபபுகள்	 (Responsibilities	 of	 employer	
a t 	 workplace) : 	 ஒரு  முதலொளி  தனது 
ஊழியர்களுக்கும், ்பணியி்த்திற்கு வரும் 
வொடிக்்கயொளர்களுக்கும் ்பொதுகொப்்பொன 
மற்றும்  ஆவரொக்கியமொன  அலுவலக 
சூழ்ல உறுதி தசய்ய வவணடும்.

(ii) வி்பத்துக்கள் மற்றும் அவசரநி்லக்ளத் 
தடுக்க  ்பணியொளர்களுக்கு  ்பயிற்சி 
(Training to employees for prevent 
accidents and emergencies):

1. தனி  ந்பர்  ந்வடிக்்க  மற்றும் 
த்பொறுப்புகள்

2. அச்சுறுத்தல் ,  ஆ்பத்துகள்  மற்றும் 
்பொதுகொப்பு ந்வடிக்்ககள்

3. அறிவிப்பு, எச்சரிக்்க மற்றும் ததொ்ர்பு 
ந்்மு்்றகள்

4. கு டு ம் ்ப  உ று ப் பி ன ர் க ் ள 
அவசரகொலத்தில்  கண்றிவதற்கொன 
வழிமு்்றகள் 

5. அவசர ்பதில் ந்்மு்்றகள்

(iv)	 முதலுதவி	சசவவ	வழஙகுதல்	 (Provision	
of	 First 	 Aid	 Service): 	 கொயஙகளுக்கு	
உ்னடி	 சிகிச்்ச	 அளிக்க,	 ஒவதவொரு	
அ லு வ ல க த் தி லு ம் 	 வ ்ப ொ தி ய	
மருந்துகளு்ன	கூடிய	முதலுதவி	த்படடி	
இருக்க	வவணடும்.

(v)	 ஊழியரகளின	 ்பொதுகொபபுக	 கல்வி	
ைற்றும்	 ்பயிற்சி	 (Safety	 Education	 and	
Tra in ing 	 o f 	 Employee s ) : 	 ஒவதவொரு	
்பணியொளரும்	 தஙகள்	 வவ்லயின	
ஆ்பத்துகள்	குறித்து	 நனகு	அறிந்திருக்க	
வவணடும்.	 ்பணியொளர்களுக்கு ்பயிற்சி 
அளிக்கப்்ப்  வவணடும்  மற்றும் 
்பொதுகொப்பு  விதிமு்்றகள்  கவனமொக 
வடிவ்மக்கப்்படடு  கணடிப்்பொக 
தசயல்்படுத்தப்்ப் வவணடும்.

்பொதுகொப்பு உ்பகரணஙகள்

முதலுதவி த்படடி

 9.14  வி�ததுகள் மைறறும் அவெைநிவலகள் 

(Accidents and Emergencies):

வி்பத்து என்பது திட்மி்ப்்ப்ொத, கடடுப்்பொ்ற்்ற 
அல்லது  எதிர்்பொரொத  நிகழ்வொகும் .  இதன 
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ந�வவயான கருவிகள்:

1.	 கணினி1-
2.	 MS	office	2019
3.	 வி்ரவொன	தட்ச்சு	தமனத்பொருள்	(Rapid	

typing	software)

பெயமுவ்ற:

i)	 MS	 Off i ce 	 word 	 ஆவணம்	 அல்லது	
வி்ரவொன	 தட்ச்சு	 தமனத்பொரு்ளத்	
தி்றக்கவும்

ii)	 பினவரும்	 வரி்ய	 100	 மு்்ற	 தட்ச்சு	
தசய்யவும்	(4	நொடகளுக்கு)

ப�ாருள்:

 ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj 
;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj ;lkj

முடிவு

 வலது  ்கயொல்  தட்ச்சு  தசய்வது 
தவற்றிகரமொக முடிந்தது.

பெயல்முவ்ற: 3

 இரு ் கக்ளயும் ்பயன்படுத்தி வி்ரவொக 
தட்ச்சு தசய்தல்

நோககம்:

 மொணவர்கள்  இரு  ்கக்ளயும் 
்பயன்படுத்தி வி்ரவொக தட்ச்சு தசய்தல்.

ந�வவயான கருவிகள்:

1.	 கணினி1-
2.	 MS	office	2019
3.	 தட்ச்சு	தமனத்பொருள்	(Rapid	typing	software)

பெயமுவ்ற:

i)	 MS	Office	word	ஆவணம்	அல்லது	தட்ச்சு	
தமனத்பொரு்ளத்	தி்றக்கவும்

ii)	 பினவரும்	 ஒவதவொரு	 வரிக்ளயும்	 15 
மு்்ற	தட்ச்சு	தசய்யவும்

பெயல்முவ்ற: 1

 இ்து ்க வி்சக்ள அறிதல்

 சநொககம்	: மொணவர்கள் இ்து ்கயொல் 
தட்ச்சு தசய்தல்

ந�வவயான கருவிகள்:

1. கணினி1-
2. MS ஆபிஸ 2019
3. வி்ரவொன தட்ச்சு தமனத்பொருள் (Rapid 

typing software)

பெயமுவ்ற:

i) MS Office word ஆவணம் அல்லது 
வி்ரவொன தட்ச்சு தமனத்பொரு்ளத் 
தி்றக்கவும்

ii) பினவரும் வரி்ய 50 மு்்ற தட்ச்சு 
தசய்யவும் (2 நொடகளுக்கு)

ப�ாருள்:

 asdfasdfasdfasdfasdfasdfasdfasdf

முடிவு

 இ்து  ்கயொல்  தட்ச்சு  தசய்வது 
தவற்றிகரமொக முடிந்தது.

பெயல்முவ்ற - 2:

 வலது ்க வி்சக்ள அறிதல்

நோககம் :

மொணவர்கள் வலது ்கயொல் தட்ச்சு தசய்தல்
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ப�ாருள்:

juut jut jute kiit kit kite juut jut jute kiit 
kit kite juut jut jute kiit kit kite jud judder 
jug jugger judge judged juud judder jug 
jugger judge judged igh high thigh ight 
fight right fright igh high thigh ight fright 
right fright

முடிவு:

 இரு  ்கக்ளயும்  ்பயன்படுத்தி 
தவற்றிகரமொக தகொடுக்கப்்பட் தசயல்்பொ்ொனது 
முடிக்கப்்பட்து.

பெயல்முவ்ற 4:

 வி ் ர வ ொ ன  த ட ் ச் சு 
தமனத்பொருளில்(Rapid Typing software) 
தட்ச்சு தசய்யும் ்பயிற்சி

நோககம் :

 மொணவர்கள்  வி்ரவொன  தட்ச்சு 
தமனத்பொருளில்(Rapid Typing software) 
தட்ச்சு ்பயிற்சி தசய்தல்

ந�வவயான கருவிகள்:

1.	 கணினி	-	1
2.	 தட்ச்சு	 தமனத்பொருள்	 (Rapid	 typing	

software)

பெயமுவ்ற:

்படி	1: தட்ச்சு தமனத்பொரு்ள (Rapid typing 
tutor 5.3) கணினியில் நிரவவும்.

்படி	2: தட்ச்சு தமனத்பொரு்ள(Rapid typing 
software) தி்றக்கவும்.பி்றகு EN.1 introduction 
கிளிக் தசய்து and 1.Basics lesson 1ஐ கிளிக் 
தசய்யவும்.

்படி	3: தட்ச்சு தமனத்பொருளில் உள்ள Basics 
lesson 1 முதல் Basics lesson 9 வ்ர ்பயிற்சி 
தசய்யவும்.

்படி	4: lesson 1 முதல் lesson 9 வ்ரயிலொன 
முடிவுக்ள “Print Screen” த்பொத்தொ்ன 
்பயன்படுத்தி முடிவுக்ள ஸகீரீனஷொடக்ள 
எடுத்துக் தகொள்ளவும்.

முடிவு:

தட்ச்சு தமனத்பொரு்ள ்பயன்படுத்தி(rapid 
typing software) lesson 1 முதல் lesson 9 
வ்ரயிலொன ்பொ்ஙகள் தவற்றிகரமொக தட்ச்சு 
தசய்யப்்பட்து. 
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நிவனவில் பகாள்்ள நவணடியவவ

்பணியி்டத்தில்	ஆசரொககியத்வதயும்	்பொதுகொபவ்பயும்	எவவொறு	்பரொைரிப்பது:	

• ஊழியர்க்ள	நனகு	்பயிற்றுவித்தல்.
• ்பொதுகொப்்பொன	ந்த்்தக்கொக	்பணியொளர்களுக்கு	தவகுமதி
• ததொழிசொர்	மருத்துவர்களு்ன	ஒப்்பந்தம்
• வலபிள்கள்	மற்றும்	அ்்யொளஙக்ளப்	்பயன்படுத்தவும்
• த்பொருடக்ள	சுத்தமொக	்வத்திருத்தல்.
• ்பணியொளர்களி்ம்	சரியொன	கருவிகள்	இருப்்ப்தயும்,	வழக்கமொன	உ்பகரண	

ஆய்வுக்ள	்வத்திருப்்ப்தயும்	உறுதி	தசய்தல்.
• நீடடிப்பு	இ்்தவளிக்ள	ஊக்குவித்தல்.
• ஆரம்்பத்தில்	இருந்வத	்பொதுகொப்பு	தநறிமு்்றக்ள	தசயல்்படுத்தல்.

• Information Technology (IT) தகவல் ததொழில் நுட்பம் என்பது உலகின மிக வவகமொக 
வளர்ந்து வரும் த்பொருளொதொர ந்வடிக்்ககளில் ஒன்றொகும். 

• ITeS (Information Technology Enabled Services (ITeS)): தகவல் ததொழில் நுட்பம் 
சொர்ந்த வச்வகள்: நொடடின வளர்ச்சி மற்றும் முனவனற்்றத்திற்கு குறிப்பி்த்தக்க 
்பஙகளிப்்்ப தசய்கி்றது. 

• Information (தகவல்): தகவல் என்பது தசயலொக்கப்்பட், ஒழுஙக்மக்கப்்பட் மற்றும் 
கட்்மக்கப்்பட் தரவு ஆகும். 

• Technology (ததொழில் நுட்பம்): ததொழில் நுட்பம் என்பது ந்்மு்்ற வநொக்கஙகளுக்கொகப் 
்பயன்படுத்தப்்படும் விஞ்ொன அறிவின வி்ளவொன மு்்றகள், அ்மப்புகள், மற்றும் 
சொதனஙக்ளக் குறிக்கின்றது. 

• BPM (Business Process Management): ஒரு நிறுவனத்தின தசயல்மு்்றக்ள 
முழுவதுமொகவும் மற்றும் தனித்தனியொகவும் வமற்்பொர்்வயிடும் தநறிமு்்ற ஆகும்.

• Outsourcing (தவளிக்தகொணர்வு): தவளிக்தகொணர்வு என்பது நிறுவனத்தின தசொந்த 
ஊழியர்களொல் ்பொரம்்பரியமொக உள்நொடடில் நிகழ்த்தப்்படும் வச்வக்ள அல்லது 
த்பொருடக்ள உருவொக்க ஒரு நிறுவனத்திற்கு தவளிவய கடசி்ய ்பணியமர்த்தும் வணிக 
ந்்மு்்றயொகும்.

• BPO Services (வணிகச் தசயல்்பொடுகளின தவளிக்தகொணர்வு வச்வகள்): வணிகச் 
தசயல்்பொடுகளின தவளிக்தகொணர்வு வச்வகள் என்பது ஒரு தவளி வச்வ வழஙகுநர் 
மூலம் வணிக தசயல்்பொடுக்ள தசய்வதொகும். 

• ஈரப்்பதம் (Humidity): வளி மண்லத்தில் உள்ள நீரொவியின அள்வக் குறிக்கும் அளவு

• ஒளிரும் (Incandescent): சூ்ொன இ்ழயிலிருந்து பிரகொசமொன ஒளி்ய உருவொக்குதல்

• நிலப்்பரப்பு (Landscape): ஒரு நிலப்்பரப்பில் நிலப்்பரப்பு மற்றும் வவறு்பட் இயற்பியல் 
கூறுகள் அ்ஙகும் நில ்பயன்பொடு, கடடி்ஙகள் மற்றும் கட்்மப்புகளின வடிவஙகள்.

கவலச் பொறகள்
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1. ___________________ என்பது 

உலகின் மிை வேைமாை ேளர்ந்து 

ேரும் பபாருளாதார ந்டேடிகசைைளில் 

ஒன்ைாகும். இது எளிய முசையில் 

தைேல்ைசள பல்வேறு நிசலைளில் 

பரிமாற்றுேதற்கு உதவுகிைது.

(அ) தைேல் பதாழில் நுடபம்

(ஆ) தைேலுகைான வைாடபாடு,

(இ) தைேல் வைாடபாடு

(ஈ) இசைய வநரஙைள் 

2. BPO என்பதன் விரிோகைம் _______

(அ) Business process optimization

(ஆ) Business process objects

(இ) Business process Outsourcing

(ஈ) Business programs Office

3. ___________BPO வைசேைளின் 

நன்சமைளில் ஒன்று.

(அ) பைலசே அதிைரிககிைது.

(ஆ) பநகிழ்வுததன்சமசய 

குசைககிைது

(இ) பைலசே குசைககிைது

(ஈ) திைசமயற்ை

4. _____________ ேசையான 

பேளிகபைாைர்வு முசையில், எந்த 

ஒரு ேணிைச் பையல்முசைககும் 

வமம்படுததப்பட்ட நிபுைததுேதசத 

ேழஙை வைசே ேழஙகுநர் 

நியமிகைப்படுோர்.

(அ) RPO

(ஆ) BPO

(இ) KPO

(ஈ) LPO

I. ெரியான விவ்டவய ந�ர்ந்ப�டுதது எழுதுக

வினாககள்

5. GDP என்பதன் விரிோகைம் _______

(அ) Gross Domestic Product

(ஆ) Good Distribution Practice

(இ) General Data Process

(ஈ) General Domestic Product

6. _________ ஒரு நிறுேனததின் 

தற்வபாசதய நிசலசய பகுப்பாய்வு 

பைய்யவும் மற்றும் முன்வனற்ைததிற்ைான 

பையல்முசையிசன பதரியப்படுததியும், 

மிைவும் திைசமயான மற்றும் பயனுள்ள 

அசமப்சப உருோகை உதவுகிைது.

(அ) ேணிைச் பையல்முசைைளுகைான 

பேளிகபைாைர்வு

(ஆ) ேணிைச் பையல்முசை 

வமலாணசம

(இ) தைேல் பதாழில்நுடபம்

(ஈ) ைட்ட பையல்முசைைளுகைான 

பேளிகபைாைர்வு 

7. ____________ நிறுேனஙைள் 

தஙைள் தாய் நிறுேனததின் 

வதசேைசள மடடுவம பூர்ததி 

பைய்கின்ைன மற்றும் பேளி 

ோடிகசையாளர்ைளுகைான 

வைசேைசள ேழஙகுேதில்சல.

(அ) இந்திய வைசே ேள்ளுநர்ைள்

(ஆ) உலைளாவிய உள் சமயஙைள்

(இ) பன்னாடடு நிறுேனஙைள்

(ஈ) SME

8. இந்திய IT துசையில் __________

ககும் வமற்பட்ட GIC, MNC மற்றும் 

SME பிரிவுைளில் பதிவு பைய்யப்பட்ட 

நிறுேனஙைள் உள்ளன.

(அ) 18,000
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(இ) மிடில் கிளிக

(ஈ) இரடச்ட கிளிக

14. கூசர ைாற்வைாட்டம் மற்றும் 

உள் குழாய் பேன்டிவலட்டர்ைள் 

____________ ைாற்வைாட்டதசத 

ேழஙகுகின்ைன.

(அ) இயற்சை

(ஆ) பையற்சை 

(இ) வநரடி

(ஈ) மசைமுை

15. சிைந்த அலுேலை பேப்பநிசல 

வதாராயமாை ____________ 

பாரன்ஹீட ஆகும்.

(அ) 58 டிகிரி

(ஆ) 68 டிகிரி

(இ) 78 டிகிரி 

(ஈ) 48 டிகிரி

16. துப்புரவு பணிசய அலுேலைததில் 

____________ வநரம் வமற்பைாள்ள 

வேணடும்.

(அ) அலுேலை வநரததின் வபாது

(ஆ) அலுேலை வநரததிற்கு முன்னால் 

(இ) அலுேலை வநரததிற்கு பின்னால்

(ஈ) அலுேலை வநரததிற்கு முன்னால் 

அல்லது பின்னால்.

விச்டைள்: 1.   (அ) 2. (இ) 3. (இ) 4. (இ) 5. (அ)  

6.  (அ) 7. (ஆ) 8. (இ) 9. (அ)  

10. (அ) 11. (ஈ) 12. (அ) 13. (இ)  

14. (அ) 15.  (ஆ) 16.  (இ)

்பகுதி - ஆ

II மிகக குறுகிய �தில்கள்:

1. ேணிைச் பையல்பாடுைளின் 

பேளிகபைாைர்வு வைசேைளின் 

(BPO) முககியச் வைசேைசள எழுதுை.

(ஆ) 17,000

(இ) 16,000

(ஈ) 15,000

9. ICT என்பதன் விரிோகைம் ________

(அ) Information & Communication 

Technology

(ஆ) Information & Computer 

Technology

(இ) Information centre Technology

(ஈ) International currency technology

10. ை்டந்த பதது ஆணடுைளில் இந்தியாவின் 

பமாதத உள்நாடடு உற்பததியில் 

ேருோய் மற்றும் பஙைளிப்பு 

அடிப்பச்டயில் IT – BPM பதாழில்துசை 

கிட்டததட்ட _________________ 

ம்டஙைாை அதிைரிததுள்ளது.

(அ) இரணடு

(ஆ) ஒன்று

(இ) மூன்று

(ஈ) நான்கு

11. பின்ேருேனேற்றில் எது நிறுததற்குறி 

விசை அல்ல?

(அ) ைாற்புள்ளி (,)

(ஆ) முற்றுப்புள்ளி (.)

(இ)  அசரப்புள்ளி (;)

(ஈ) ைம குறி (=)

12. பின்ேருேனேற்றில் எது அம்புககுறி 

விசை அல்ல?

(அ) வமல் (^)

(ஆ) கீழ் (↓)

(இ) ேலது(→)

(ஈ) இ்டது(←)

13. பின்ேரும் பையல்பாடுைளில் எது 

சுடடியால் பைய்யப்ப்டவில்சல?

(அ) இ்டது கிளிக

(ஆ) ேலது கிளிக 
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8. ஒரு மாைேர் 4 நிமி்டததிற்கு 480 

எழுததுைளில் 30 எழுததுைசளப் 

பிசழைளு்டன் தட்டச்சு பைய்கிைார் 

எனில் , எளிய வேைம் மற்றும் நிைர 

வேைதசத ைைககிடுஙைள்.

9. பையற்சை ைாற்வைாட்டம் என்ைால் 

என்ன?

10. பணியி்டததில் விபததுகைசள தடுப்பது 

எவோறு?

11. பாதுைாப்பு ந்டேடிகசைைள் என்ைால் 

என்ன?

2. BPO வைசேைளின் ஏவதனும் ஐந்து 

நன்சமைசள எழுதுை

3. BPO ேசரயறுகைவும்

4. பலேசையான IT பயன்பாடு பகுதிைள் 

யாசே?

5. IT – BPM பதாழில்துசையின் 

பணபுககூறுைள் யாசே? 

6. ைணினி விசைப்பலசையில் உள்ள 

பல்வேறு ேசையான விசைைசளப் 

பற்றி விோதிகைவும்.

7. ைணினி விசைப்பலசையின் 

கீழ் ேரிசை விசைைளின் விரல் 

ஒதுககீடச்டக குறிப்பி்டவும்.

நமைறநகாள் நூல்கள்

1. Electronics Corporation of Tamil Nadu Limited "Annual Reports". Available from: 
https://elcot.in/betaversion/ annual reports.

2. Electronics Corporation of Tamil Nadu Limited "ELCOT Manual". Available from: 
https://www.elcot.in/files/ ELCOT Manual.pdf.

3. Ministry of Electronics and Information Technology "Annual Reports". Available from: 
http://meity.gov. in/content/annual-report.

4. Office Management Revised Edition – P K Ghosh, Sultan Chand Publishers, New Delhi
5.  Office Organization and Management Second Revised Edition – S P Arora, Vikas Publishing 

House Pvt. Ltd, New Delhi.
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• DBMS இன் கருத்தை மாணவரகள் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

• அட்டவ்ண வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி அட்டவ்ண்ை உருவாக்குவது மற்றும் 

வினவ்ைப் பைன்படுததி தைர்வ மீடக்டடுததைலுக்கான படிக்ைப் பற்றி அறிதைல்.

• கட்ட்மக்கப்பட்ட வினவல் கமாழிகள் (SQL) பற்றி அறிந்து ககாள்ளுதைல்.

• வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி படிவஙகள் மற்றும் அறிக்்கக்ை பகுப்பாய்வு 

கெய்து உருவாக்குதைல்.

கற்றலின் நோககஙகள் :

த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் 

�ணிகடக தெய�ல் 

 10.1  கணினி பயன்பாடுகளின் அறிமுகம்

கல்வி, ஆராய்ச்சி, பைணம் மற்றும் சுற்றுைா, வானி்ை முன்னறிவிப்பு, ெமூக வ்ைப்பின்னல், இ-காமரஸ் 
பபான்்ற அ்னததுத து்்றகளிலும், நம்்மச் சுற்றியுள்ை எல்ைா இ்டஙகளிலும் கணினிகள் 
காணப்படுகின்்றன. கணினிகள் இப்பபாது நம் வாழ்வின் தைவிரக்க முடிைாதை அஙகமாகி விட்டன. கணினி 
அவற்றின் துல்லிைம் மற்றும் பவ்ை்ைச் கெய்து முடிக்கும் பவகம் ஆகிைவற்்றால் நம் வாழ்வில் 
புரடசி்ை ஏற்படுததியுள்ைது, இது உண்மயிபைபை குறிப்பி்டததைக்கது. இன்று, கணினி இல்ைாமல் 
எந்தை நிறுவனமும் கெைல்ப்ட முடிைாது. உண்மயில், பல்பவறு அ்மப்புகள் காகிதைமற்்றதைாகிவிட்டன. 
பை ஆணடுகைாக கணினிகள் எளி்மைான கணக்கீடடு ொதைனமாக இருந்தைதிலிருந்து அதிபவக 
்கை்டக்க கணினிைாக பை ஆணடுகைாக பரிணாம வைரச்சிை்்டந்துள்ைன.

 10.2 மைகநராசாப்ட் ஆபிஸ் (Microsoft Office)

்மக்பராொஃப்ட ஆபிஸ் (அல்ைது ஆபிஸ்) என்பது ்மக்பராொப்ட உருவாக்கிை பெ்வ கமன்கபாருள் 
மற்றும் பெ்வகளின் குடும்பமாகும். 1988 ஆம் ஆணடு ஆகஸ்ட 1 ஆம் பதைதி ைாஸ் பவகாஸில் 
பில் பகட்ால் முதைலில் அறிவிக்கப்பட்டது. ஆபிஸின் முதைல் பதிப்பில் ்மக்பராொஃப்ட பவரட, 
்மக்பராொஃப்ட எக்கெல் மற்றும் ்மக்பராொஃப்ட பவரபாயிணட ஆகிை்வ இருந்தைன. ்மக்பராொஃப்ட 
ஆஃபீஸ் என்பது தி்ரமுகப்பு ஆக்கததி்றன் பைன்பாடுகளின் கதைாகுப்பாகும், குறிப்பாக இது அலுவைகம் 
அல்ைது வணிக பைன்பாடடிற்காக வடிவ்மக்கப்படடுள்ைது. ்மக்பராொஃப்ட காரப்பபரஷனின் 
தைனியுரிம தைைாரிப்பான இது 1990 இல் ்மக்பராொஃப்ட ஆபி்ால் முதைன்முதைலில் கவளியி்டப்பட்டது. 
Microsoft ஆபிஸ் 35 கவவபவறு கமாழிகளில் கி்்டக்கி்றது மற்றும் Windows, Mac மற்றும் 
கபரும்பாைான Linux வ்ககைால் ஆதைரிக்கப்படுகி்றது. இது முக்கிைமாக Word, Excel, PowerPoint, 
Access, OneNote, Outlook மற்றும் Publisher பைன்பாடுக்ைக் ககாணடுள்ைது.

10.2.1 மைகநராசாப்ட் நேர்ட் (Microsoft Word):

்மக்பராொஃப்ட  பவரட  ஒரு  உ்ர  கெைைாக்க  பைன்பாடு  ஆகும் .  இது  ஒரு  ஆவணததின் 
வடிவ்மப்பு மற்றும் உள்ை்டக்கததின் பாணிகள் பபான்்ற பணபுக்கூறுக்ை உள்ை்மக்க 

10அலகு
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பைன்ர அனுமதிக்கி்றது, பமலும் பல்பவறு வழிகளிலும் வடிவஙகளிலும் அவற்றின் உள்ை்டக்கத்தைச் 
பெரதது ஆவணஙக்ை உருவாக்கி்றது.

�னியுரிம மூல உடை தெயலொகக தமனதபொருள்

த�ொகுப்பு நிறுவனம்

டமக்ைொெொப்ட் ்வர்டு (Microsoft Word) டமக்ைொெொப்ட் கொர்ப்ப்ைஷன

WPS வொர்த்ட� கிஙெொாஃப்ட்

WordPro ்லொட்டஸ் கொர்ப்ப்ைஷன

திறந� மூல உடை தெயலொகக தமனதபொருள்

த�ொகுப்பு நிறுவனம்

ஓபன ஆபிஸ் டைட்டர் அப்பொச்சி

லிப்்ை ஆபிஸ் டைட்டர் தி டொகுதமண்ட் அறககட்டடை

அபி்வர்ட் அபி்ெொர்ஸ்

10.2.2 மைகநராசாப்ட் எக்சல் (Microsoft Excel):

்மக்பராொஃப்ட எக்கெல் (Microsoft Excel) என்பது விரிதைாள்க்ை உருவாக்குவதைற்கும் 
திருததைஙகள் பமற்ககாள்வதைற்கும் பைன்படுததைப்படும் ஒரு பைன்பா்டாகும். விரிதைாள்கள் கபாதுவாக 
உ்ர மற்றும் எணக்ைக் ககாண்ட தைரவுத கதைாகுப்புகளு்டன் பவ்ை கெய்வதைற்கும், வ்ரப்டஙகள் 
மற்றும் விைக்கப்ப்டஙக்ை உருவாக்குவதைற்கும் பைன்படுததைப்படுகின்்றன.

10.2.3 மைகநராசாஃப்ட் பேர்பாயிண்ட் (Microsoft Powerpoint) :
கெல்க்ைப் பைன்படுததி நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்க ்மக்பராொஃப்ட பவரபாயிணட கபாதுவாகப் 
பைன்படுததைப்படுகி்றது. எளி்மைான, புல்ைட-பாயின்ட நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கப் பைன்படுததைப்பட்டாலும், 
உஙகள் நிகழ்ததுதைலில் பல்பவறு வ்கைான ஊ்டகஙக்ை அனுமதிக்கக்கூடிை பை அம்ெஙகள் 
இதில் உள்ைன. நிகழ்ததுதைலுக்கான எஙகள் வழிகாடடி, பவர பாயிண்்ட எவவாறு தி்றம்ப்ட 
பைன்படுததுவது என்ப்தை உஙகளுக்கு எடுதது்ரக்கி்றது.

 சுவகராடடிக்ை உருவாக்க இது ஒரு சி்றந்தை கருவிைாகும், ஏகனனில் ஒரு கெல்லிஅை்வ 
காகிதை  அைவுக்கு  ஏற்்றவாறு  மாற்்றைாம் ,  பின்னர  ப்ட  கமன்கபாரு்ைப்  பைன்படுததைாமல் 
சுவகராடடிக்ை உருவாக்க ப்ட விருப்பஙகள் பைன்படுததைப்படுகின்்றன. MS ஆபி்்ப் பைன்படுததி 
கீபே உள்ை சிை பொதை்னக்ைச் கெய்பவாம்.

 10.3  கணினியின் ்சயல்பாட்டிறகான பல்நேறு கருவிகள் ைறறும் 

துமைககருவிகளின் ஏறபாடு ்சய்தல் :

நோககம் :

கவவபவறு கவளிப்பு்ற உள்ளீடு மற்றும் கவளியீடடு ொதைனஙக்ை கணினியு்டன் இ்ணக்கும் 
மற்றும் துணடிக்கும் கெைல்மு்்ற்ைப் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.
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்சயல்பாடுகள்:

1. பாகஙக்ை அ்்டைாைம் காணுதைல்
2. ்மை கெைைகததில் (CPU) இல் உள்ை கதைா்டரபிக்ை ( ports) அ்்டைாைம் காணுதைல்
3. ொதைனஙக்ை இ்ணததைல்

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள்:

1. உஙகள் கணினி்ை பம்ெயில் ்வப்பதைற்கு முன், அது ஒரு மின் கெருகி (socket) மற்றும் 
வ்ைை்மப்பு / கதைா்ைபபசி கபாருததி (Jack) ஜாக் அருபக அ்மக்கப்படடுள்ைதைா என்ப்தை 
உறுதிப்படுததிக் ககாள்ளுஙகள்.

2. வி்ெப்பை்க அணுகக்கூடிைதைாக இருக்க பவணடும், CPU நன்கு காற்ப்றாட்டமான 
இ்டததில் இருக்க பவணடும், கணினிதி்ர முழுவதும் காடசி கதைரியும்படி இருக்க பவணடும் 
மற்றும் நீஙகள் எந்தை ்க்ை பைன்படுததை திட்டமிடடுள்ளீரகள் என்ப்தைப் கபாறுதது சுடடி 
அ்மக்கப்ப்ட பவணடும். 

3. மின்வேஙகி அ்மப்பு அல்ைது சிஆரடி தி்ர்ை ஒருபபாதும் தி்றக்க பவண்டாம்.

்�டவயொன கருவிகள் மற்றும் உபகைணஙகள்:

தெயல்பொட்டு �டலப்பு வ.

எண்

ெொ�னம் / கூறுகளின 

தபயர்

வைம்பு / மதிப்பு அைவு

பொகஙகடை அடடயொைம் 

கொணு�ல்

1 டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

2 விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1

3 திடையகம் 14" LED 1

4 சுட்டி ஒளியியல் (optical) 1

5 அச்சுப்தபொறி ்லெர்/இஙகதஜெட் 1

CPU இல் உள்ை ்பொர்ட்கடை 

அடடயொைம் கொணு�ல்

டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

ெொ�னஙகடை இடணத்�ல் டமய தெயலகம் (CPU) I-5 Dual Core 1

விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1

திடையகம் 14" LED 1

சுட்டி ஒளியியல் (optical) 1

அச்சுப்தபொறி ்லெர்/இஙகதஜெட் 1

4. பழுது பாரக்கும் முன் கணினி்ை அ்னதது மற்றும் உபகரணஙக்ை தைனிபை துணடிக்க 
பவணடும்.

5. கணினி கபடடிக்குள் கூர்மைான பகுதிகள் ஏதும் இருப்பின் ப்ெப்பட்்ட ககாணடு மூ்ட பவணடும்
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. பாகஙகமை அமடயாைம் காணு்தல் :

அ)   CPU: ்மை கெைைகம் (CPU), கெைலி என்றும் அ்ேக்கப்படுகி்றது, இது மதைரபபாரடில் 
உள்ை கணினி கபடடியின் உள்பை அ்மந்துள்ைது. இது கணினியின் மூ்ை என்றும் 
அ்ேக்கப்படுகி்றது  அதைன்  பவ்ை  கட்ட்ைக்ைச்  கெைல்படுததுவதைாகும் .  வி்ெப் 
பை்கயிலுள்ை கபாததை்ன அழுததும்பபாபதைா அல்ைது சுடடி்ை அழுததும் பபாபதைா 
அல்ைது  பைன்பாடடு  கமன்கபாரு்ை  ஆரம்பிக்கும்  பபாகதைல்ைாம்  CPU -  விற்கு 
வழிமு்்ற்ை  அனுப்புகிறீரகள் .

  

 ்மை கெைைகம் (CPU) தி்ரைகம்

ஆ) திரையகம் (Monitor or Screen): இது உஙகள் கணினியில் நீஙகள் கெய்யும் பவ்ை்ைக் 
காணக்கூடிை டிவி வ்கத தி்ரைாகும்.

இ)	 விரைப்பலரக	(Key board): கணினியு்டன் கதைா்டரபுககாள்வதைற்கான முக்கிை வழிகளில் ஒன்று 
வி்ெப்பை்க  பை வ்கைான வி்ெப்பை்ககள் உள்ைன. ஆனால் கபரும்பாைான்வ 
மிகவும் ஒததை்வ மற்றும் அடிப்ப்்டயில் ஒபர மாதிரிைான கெைல்க்ை கெய்கின்்றன.

  
 வி்ெப்பை்க சுடடி

ஈ)	 சுட்டி	(Mouse): கணினிகளு்டன் கதைா்டரபுககாள்வதைற்கான மற்க்றாரு முக்கிைமான கருவி சுடடி 
ஆகும். கபாதுவாக சுடடிக்காடடும் ொதைனம் என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. தி்ரயில் உள்ை 
கபாருடக்ை சுடடிக்காட்டவும், அவற்றின் மீது கிளிக் கெய்ைவும், நகரததைவும் இது உஙக்ை 
அனுமதிக்கி்றது.
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பிரிவு 2. CPU இல் உள்ை ்்தாடர்பிகமை (ports) அமடயாைம் காணு்தல் :

CPU இல் உள்ை கதைா்டரபிக்ை அ்்டைாைம் காணுதைல்

்படி 1: Power Connector, SMPS கூலிங ஃபபன், CPU கூலிங ஃபபன், Switch மற்றும் Screw 
ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைவும்.

்படி	2: CPU இல் PS/2 கதைா்டரபி, USB கதைா்டரபி, பபரைல் கதைா்டரபி, VGA கதைா்டரபி, ஈதைரகநட 
கதைா்டரபி மற்றும் ஆடிபைா ஜாக்குக்ை அ்்டைாைம் காணவும்.

்படி	3: CPU இல் உள்ை விரிவாக்க இ்டஙகள் (Expansion slots) மற்றும் விரிவாக்க அட்்டக்ை 
(Expansion Cards) அ்்டைாைம் காணவும்.

பிரிவு 3. சா்தனஙகமை இமைத்தல்:

டெஸ்கெடாப கணினிரய அரைத்தல்

  

 க்டஸ்க்்டாப் கணினி CPU – வின் குளிரவிக்கும் விசிறி

்படி	1	: கபடடியிலிருந்து தி்ரைகம்மற்றும் கணினி கபடடி்ை கவளியில் ்வக்கவும். பமலும், பவறு 
பாதுகாப்பு பட்்ட மற்றும் பிைாஸ்டிக் கவரி்ன முன் கூடடிபை எடுதது வி்டவும். தி்ரைகம்மற்றும் 
கணினி கபடடி்ை ஒரு பம்ெ அல்ைது பணியி்டததில் ்வக்கவும். கணினி்ை நல்ைகாற்ப்றாட்டம் 
உள்ை பகுதியில் ்வக்கபவணடும். இது கணினி அதிக கவப்பம்்டவ்தை தைடுக்க உதைவும்
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்படி	2: பை வ்கைான தி்ரைகம் வ்டஙகள் (Cable) உள்ைன. CPU கதைா்டரபி்ைப் கபாறுதது 
தி்ரைக வ்டத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். தி்ரைக வ்டத்தை ெரிைாக கபாறுததை பவணடும், தி்ரைக 
வ்டத்தை பதைரந்கதைடுப்பதில் சிக்கல்கள் ஏற்பட்டால் அறிவுறுததைல் ்கபைட்்ட (Instruction 
Manual)   படிக்கவும்.

  

 தி்ரைக வ்டம் VGA வ்டம்

்படி	 3:  தி்ரைக  வ்டம்  கதைா்டரபியின்  ஒரு  மு்ன்ை  கணினி  கபடடியின்  பின்  பு்றததிலும் ,  
மறுமு்ன்ை தி்ரைகதது்டனும் இ்ணக்கவும்.  ப்டம்10.3.8 – ல் காடடியுள்ைது பபால் உள்ை 
VGA வ்க வ்டத்தை பைன்படுததினால் அதைன் இருபு்றமுள்ை திருகுக்ை இறுக்கமாக திருக 
பவணடும். பை கணினி பகபிள்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட வழியில் மடடுபம கபாருந்தும். பகபிள் 
கபாருந்தைவில்்ை என்்றால், அ்தை கட்டாைப்படுததைக் கூ்டாது. ஏகனனில் இது இ்ணப்பிக்ை 
பெதைப்படுததைைாம். பிைக் பபாரடடு்டன் ஒருஙக்மவ்தை உறுதி கெய்து பின் அ்தை இ்ணக்கவும்

பை கணினி பகபிள்கள் ஒரு குறிப்பிட்ட வழியில் மடடுபம கபாருந்தும். பகபிள் கபாருந்தைவில்்ை 
என்்றால், அ்தை கட்டாைப்படுததைக் கூ்டாது. ஏகனனில் இது இ்ணப்பிக்ை பெதைப்படுததைைாம். 
பிைக் பபாரடடு்டன் சீர்மக்கப்படுவ்தை உறுதிகெய்து, அ்தை இ்ணக்கவும்.

்படி	4:	விரைப்பலரகரய	ட்பட்டியிருந்து	டெளியய	எடுதது	அது	USB	ெரக	(டைவெக)	இரைபபிரயப	
்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	அல்லது	PS/2	 (ெட்ெ)	இரைபபிரயப	்பயன்படுதது்பட்டிருகிற்தடா	
என்பர்தத	தீரைடானிதது,	அர்த	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.		USB	ெரக	இரைபபி	
்பயன்பட்டியிருந்்தடால்	ஏய்தனும்	ஒரு	USB	ட்படாருததியில்	ட்படாருத்த	யெண்டும்.	PS/2	ெரக	இரைபபி	
்பயன்படுத்த்பட்டிருத்தடால்	ஊ்தடா	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்..

  

 USB வ்டம் PS/2 இ்ணப்பி வணண குறியீடடுகள் கதைா்டரபிகள்

்படி	5	:	சுட்டிரய	எடுததுஅது	USB	அல்லது	PS/2	இரைபபிரயப	்பயன்படுததுகிற்தடா	என்பர்தத	
தீரைடானிதது,	ட்படாருத்தைடான	ட்தடாெரபியில்	இரை்ககவும்.	USB	ெரக	இரைபபு	்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	
ஏய்தனும்	 ஒரு	 USB 	 ெரக	 ட்படாருததியில்	 ட்படாருத்த	 யெண்டும். 	 PS /2 	 ெரக	 இரைபபி	
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்பயன்படுத்தப்பட்டிருந்்தடால்	்பசரை	நிறததிலுள்ள	PS/2	ட்படாருததியில்	இரை்கக	யெண்டும்.	
விரைப்பலரகயில்	யூ.எஸ.பி.	ய்படாரட்	இருந்்தடால்,	சுட்டிரய	யேைடியடாக	கணினியுென	இரைப்ப்தற்குப	
்பதிலடாக	விரைப்பலரகயுென	இரை்ககலடாம்.	ெயரடலஸ	சுட்டி	அல்லது	கீய்படாரடு	இருந்்தடால்	
கணினியுென	பளூடூத	ெடாங்கிர்ள	(USB	adaptor)	இரை்கக	யெண்டியிரு்ககும்.	இருபபினும்,	்பல	
கணினிகளில்	உள்ளரை்ககப்பட்ெ	புளூடூத	உள்ளது.	எனயெ	அெடாபெர	ய்தரெப்பெடாைல்	ய்படாகலடாம்..

வி்ெப்பை்கயில் யூ.எஸ்.பி பபாரட இருந்தைால், சுடடி்ை பநரடிைாக கணினியு்டன் இ்ணப்பதைற்குப் 
பதிைாக வி்ெப்பை்கயு்டன் இ்ணக்கைாம். வைரகைஸ் மவுஸ் அல்ைது கீபபாரடு இருந்தைால், 
கணினியு்டன் ப்ளூடூத ்டாஙகி்ை (USB அ்டாப்்டர) இ்ணக்க பவணடியிருக்கும். இருப்பினும், பை 
கணினிகளில் உள்ை்மக்கப்பட்ட புளூடூத உள்ைது, எனபவ அ்டாப்்டர பதை்வப்ப்டாமல் பபாகைாம்

்படி	6: உஙகளி்டம் கவளிப்பு்ற ஒலிப்கபருக்கி அல்ைது கெடஃபபான்கள் இருந்தைால், அவற்்்ற 
உஙகள் கணினியின் ஆடிபைா கதைா்டரபியு்டன் இ்ணக்கைாம் (கணினி கபடடியின் முன் அல்ைது 
பின்பு்றம்).

சிை கணினிகளில் வணண குறியீடுகளு்டன் கூடிை கபாருததிகள் இருக்கும்.  ஸ்பீக்கரகள், 
கெடஃபபான்க்ை பச்்ெ (Green) நி்ற கபாருததியிலும், ்மக்பராஃபபா்ன இைஞ்சிவப்பு (Pink) 
நி்ற கபாருததிலும் இ்ணக்க பவணடும். நீை நி்ற கபாருததிைானது ்ைன் இன் ( Line in) ற்க்கு 
ககாடுக்கப்படடுள்ைது, பவறு ஏபதைனும் ொதைனஙக்ை இ்ணப்பதைற்கு பைன்படுகி்றது. சிை ஸ்பீக்கரகள், 
கெடஃபபான்கள் மற்றும் ்மக்பராஃபபான்களில் வேக்கமான ஆடிபைா பிைக்கிற்குப் பதிைாக USB 
இ்ணப்பிகள் உள்ைன. இ்வ எந்தை USB பபாரடடு்டனும் இ்ணக்கைாம் . கூடுதைைாக, பை 
கணினிகளில் ஸ்பீக்கரகள் அல்ைது ்மக்பராஃபபான்கள் மானிட்டரில் கட்ட்மக்கப்படடுள்ைன

்படி	7: மின் கெருகி கதைா்டரபியில் மின்வ்டத்தை கெருகவும்.முதைல் பவர ெப்்ை பகபி்ை கம்ப்யூட்டர 
பகஸின் பின்பு்றததில் கெருகவும், பின்னர ெரஜ் ப்கராக்டக்்டரில் கெருகவும். பின்னர, மற்்ற 
பகபி்ைப் பைன்படுததி, (UPS) உ்டன்இ்ணக்கவும்.சிைUPS ஆனது மின் தை்்ட ஏற்பட்டால் 
தைற்காலிக மின்ொரத்தை வேஙகுகி்றதுUPS ஆனது ொ்ஜ் ப்கராக்டக்்டராவும் பைன்படுததைைாம்.

  

 மின் கெருகி வ்டம் மின்கனழுச்சிக் காப்பான்

்படி	8: இறுதிைாக, மின் கெருக்கி வ்டத்தை சுவற்றிலுள்ை மின் வேஙகியில் இ்ணக்கவும் பமலும் 
ெரஜ் ப்கராக்டக்்டரில் மின் கபாததைான் இருந்தைால் அ்தையும் ஆன் கெய்ை பவணடும்.  ெரஜ் 
ப்கராக்டக்்டர இல்ைாமல் இருக்கும் படெததில் பநரடிைாக சுவற்றிலுள்ை மின் வேஙகியில் 
இ்ணக்க  பவணடும் .  ெரஜ்  ப்கராக்டக்்ட்ர  பைன்படுததைாமல்  இருப்பத்தை  பரிந்து்ரக்க 
பவண்டாம். ஏகனனில் மின்ொரம் உஙகள் பெதைப்படுததும்.
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்படி	 9: உஙகளி்டம் அச்சுப்கபாறி,  வருடி,  வ்ை ஒளிப்ப்டக்கருவி அல்ைது பி்ற ொதைனஙகள் 
இருந்தைால், அவற்்்ற கபாருததைமான கதைா்டரபியு்டன் இ்ணக்கைாம். பை ொதைனஙகள் கெருகுதைல் 
மற்றும் உபபைாகிததைல் மு்்ற ொரந்தைது. அதைாவது மின் ொதைனகளுக்கான கமன்கபாரு்ை 
அஙகரிதது கணினியு்டன் இ்ணததைவு்டன்  உபபைாகிப்பதைற்கு தைைாராகி விடும்.

அச்சுப்கபாறி

பி்ற ொதைனஙகளில் நீஙகள் அவற்்்றப் பைன்படுததைத கதைா்டஙகும் முன் நிறுவப்ப்ட பவணடிை 
கமன்கபாருடகள் அடிப்ப்்டைாகபவ இருக்கைாம். பதை்வப்பட்டால் அ்தை நிறுவுவதைற்கு ொதைனதது்டன் 
ொன்று ககாடுக்கப்பட்ட வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததைவும். கபாதுவாக, ொதைனஙகள் விருப்பமான்வ, 
பமலும் நீஙகள் எந்தை பநரததிலும் புதிைவற்்்றச் பெரக்கைாம்; உஙகள் கணினியின் ஆரம்ப அ்மப்பின் 
பபாது அ்னதது ொதைனஙக்ையும் நீஙகள் பெரக்க பவணடுகமன்பது அவசிைமில்்ை.

்சலவு ்தாள் :

ே. 

எண்

உபகரைஙகளின் 

்பயர்/ ந்தமேயான 

கூறுகள்

ேரம்பு / 

விேரககுறிப்புகள்
அைவு

்சலவு 

(ந்தாராயைாக)

அருகிலுள்ை 

கமடயில் 

ைதிப்பு

1 CPU
i5, Dual Core ம�ர் 

்பொர்டு, 500 GB, 4 GB
1 17000

2 விடெப்பலடக 108 விடெகள் 1 1500

3 திடையகம் 14" LED 1 7000

4 சுட்டி ஒளியியல் 1 400

5 அச்சுப்தபொறி இஙக தஜெட் 1 3000

தமொத்�ம்

கூலி மற்றும் நிர்வொக தெலவு : தபொருள் தெலவில் 25%

�யொரிப்டப உருவொகக / ்ெடவ தெயவ�ற்கொன தமொத்� தெலவு

ெநட�யில் விற்படன விடல

இலொபம்

முடிவுமர:

கணினிக்கான பல்பவறு கவளிப்பு்ற உள்ளீடு மற்றும் கவளியீடடு ொதைனஙக்ை இ்ணததைல் 
மற்றும் துணடிததைல் கவற்றிகரமாக கெய்து முடிக்கப்படடுள்ைது.
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எளிய ைதிப்பீடு:

1.	 டகடாடு்ககப்பட்ெ ெரை்பெததின்படி ்படாகங்கர்ள இரை்ககவும்

2.	 கணினிரய ஒருங்கிரைபபு	(assembly)	டைய்யும் ய்படாது யைற்டகடாள்ள யெண்டிய ்படாதுகடாபபு 
முனடனசைரி்கரககள எனன?

• பெ்வ்ைச் கெய்வதைற்கு முன் மின்ெக்தி்ை அ்னதது, உபகரணஙக்ைத துணடிக்கவும்.

• கணினி கபடடியின் உள்பை உள்ை கூர்மைான விளிம்புக்ை ப்ெப்பட்்டைாகபவ மூ்டவும்.

• மின்ொதைனம் அல்ைது CRT மானிட்ட்ர ஒருபபாதும் தி்றக்க பவண்டாம்.

• கவப்பம் அல்ைது அதிக மின்னழுததைத்தைப் பைன்படுததும் அச்சுப்கபாறிகளிலுள்ை பகுதிக்ைத 
கதைா்டாதீரகள்.

• உஙகள் முதுகில் காைம் ஏற்ப்டாமல் இருக்க, உஙகள் முேஙகால்க்ை வ்ைதது கனமான 
கபாருடக்ை தூக்க பவணடும்.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள்:

ே. 

எண்
்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1
்மடெக கணினிடய 

அடமத்�ல்

https://youtu.be/

KdQeU5QTfYE
GCFLeanaFree.org

2
வீட்டில் ்மடெக கணினிடய 

எவவொறு அடமப்பது

https://youtu.be/

avaOf-kdb7w

பொல்தமட்்டொ 

த�ொழில்நுட்பக குழு

3

கணினி அடிப்படடகள் - 

கணினிடய அடமத்�ல் - 

்மடெக கணினிகடை எவவொறு 

அடமப்பது மற்றும் கணினிடய 

எவவொறு தெருகுவது.

https://youtu.be/

SM0qsvQBEPg

்பைொசிரியர் ஆடம் 

்மொர்கன
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

மொணவர்கள் மூனறு கணினிகடை அடமககுமொறு ்கட்டுக 

தகொள்ைப்படுகிறொர்கள்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

விருநதினர் விரிவுடைககு ஒரு கணினி துடற த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும். விருநதினர் விரிவுடைககு ஒரு IT 

தபொறியொைடை அடைககவும்.

்்தாழில்சார்ந்்த / கை 

ஆயவு பரிந்துமரகள்

கை ஆயவிற்கு ஒரு கணினி டமயத்ட�ப் பொர்டவயிடு�ல் த�ொழில் 

ெொர்ந� ஆயவிற்கொக ஒரு தமனதபொருள் நிறுவனத்ட�ப் பொர்டவயிடு�ல்.

1. ோர்தம்த ்சயலாககம்:

வாரத்தை கெைைாக்கம் என்பது ஒரு கணினி்ைப் பைன்படுததி ஆவணஙக்ை உருவாக்க, 
திருததை, பெமிக்க மற்றும் அச்சிடுவ்தைக் குறிக்கி்றது.

 கொல் கெைைாக்கத்தைச் கெய்ை, சி்றப்பு கமன்கபாருள் (பவரட கெைலி) பதை்வ.

 எ.கா: MS Word, Open Office Writer மற்றும் Google Drive ஆவணம்.

2. அறிமுகம்

்மக்பராொப்ட பவரட (எம்எஸ் பவரட) என்பது ்மக்பராொப்ட உருவாக்கிை பிரபைமான 
வணிகச் கொல் கெைலி ஆகும். கதைாகுப்பில் பரவைாகப் பைன்படுததைப்படும் நிரல்களில் இதுவும் 
ஒன்்றாகும்.

 இது  விணப்டாஸ்  மற்றும்  ஆப்பிள்  ஆப்பரடடிங  சிஸ்்டம்  (OS) ஆகிை  இரணடிற்கும் 
கி்்டக்கி்றது.

 ்மக்பராொஃப்ட பவரட ்மக்பராொஃப்ட ஆஃபீஸ் உற்பததிததி்றன் கதைாகுப்பில் உள்ைது 
பமலும் இது ஒரு முழு்மைான பைன்பா்டாகவும் கி்்டக்கி்றது.

 ்மக்பராொஃப்ட பவரட முதைன்முதைலில் 1983 இல் கவளியி்டப்பட்டது மற்றும் அதைன் 
பின்னர  பல்பவறு  திருததைஙக்ைக்  கண்டது .  இது  விணப்டாஸ்  மற்றும்  பமக்  கணினிகள் 
இரணடிற்கும் இணக்கமானது.

 பை பைன்பாடுகள் இதைற்கு பபாடடி்ைக் ககாடுததைாலும், இன்றுவ்ர எதுவும் அ்தைத 
பதைாற்கடிக்கவில்்ை.

3. MS WORD இன் அம்சஙகள்:

i. ஏற்கனபவ உள்ை ஆவணஙக்ைத திருததுதைல் மற்றும் வடிவ்மததைல், மாற்றிை்மததைல்ச் 
கெய்ை இது உதைவுகி்றது.

ii. ப்டஙகள் மற்றும் பைவற்்்ற உள்ை்டக்கிை வ்ரக்ை ஆவணஙக்ை உருவாக்கவும் இது 
உதைவுகி்றது.

iii. மில்லிைன் கணக்கான அலுவைகப் பணிைாைரகள், மாணவரகள் மற்றும் வீடடுப் பைனரகள் 
இந்தை கமன்கபாருள் நிர்ைப் பைன்படுததி ஆவணஙக்ை உருவாக்குகின்்றனர, படிக்கின்்றனர 
மற்றும் திருததுகின்்றனர.
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iv. MS-Word Word Processing அ்மப்புக்ை மடடும் ஆதைரிக்கவில்்ை பமலும் DTP 
அ்மப்புக்ையும் ஆதைரிக்கி்றது.

4. மைகநராசாப்ட் ஆபிஸின் பயன்பாடுகள்:

MS Of f ice  என்பது  ஒரு  ெக்திவாய்ந்தை  பெ்வைாகும் ,  பமலும்  இது  உைகைாவிை  வணிக 
ெமூகததின்  கெைல்தி்ற்னயும்  உற்பததிததி்ற்னயும்  பமம்படுததை  உதைவுகி்றது .

 MS Office ஆனது Window OS, Mac OS, Android ios பபான்்ற பல்பவறு இைஙகுதைைஙகளில் 
பைன்படுததைப்ப்டைாம்.

 MS Office ஆனது வணிகஙகள் உற்பததிததி்றன் மற்றும் இருப்பி்டத்தைப் கபாருடபடுததைாமல் 
தி்றம்ப்ட கதைா்டரபுககாள்வதைற்கு உதைவும் கருவிக்ை வேஙகுகி்றது

 10.4  பல்நேறு விருப்பதந்தர்வுகளுடன் கூடிய ஒரு MS நேர்ட் ஆேைதம்த 

உருோககவும்.

நோககம் :

MS பவரட கருவிகள் மற்றும் கட்ட்ைக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்.

MS நேர்ட் ஐப் பயன்படுததி ்சயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்
2. பைனர ொைரததின் பகுதிகள்
3. கெருகும் புள்ளி மற்றும் சுடடியின் கெருகும் புள்ளி
4. உ்ர பதிப்பிததைல்
5. கெைல்தைவிர மற்றும் மீணடும் கெய் (undo & Redo)
6. உ்ர்ை நகரததுவது மற்றும் நககைடுப்பது
7. நகல் எடுததைல் மற்றும் ஒடடுதைல்
8. உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுப்பது
9. உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுப்பது
10. உ்ர்ைகணடுபிடிததைல் மற்றும் மாற்றுதைல்(Find & Replace)
11. Synonyms மற்றும் Thesaurus பைன்படுததுதைல்
12. பகாப்்ப பெமிதது மீணடும் தி்றததைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள்/ உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு ேரம்பு / ைதிப்பு

1 ்மடெககணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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குறுககுேழி விமசகள்:

ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

1 ஒரு ஆவணத்ட�த் திறகக Ctrl + O

2 புதிய ஆவணத்ட� உருவொகக Ctrl + N

3 ஆவணத்ட� ்ெமிகக Ctrl + S

4 ஆவணத்ட� மூடுவ�ற்கு Ctrl + W

5 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உள்ைடககத்ட� 

�ற்கொலிக ்ெமிப்பு பலடகயிலிருநது 

தவட்டுவ�ற்கு

Ctrl + X

ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

6 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உள்ைடககத்ட� �ற்கொலிக 

்ெமிப்பு பலடகககு நகதலடுகக

Ctrl + C

7 �ற்கொலிக ்ெமிப்பு பலடகயிலுள்ை 

உள்ைடககஙகடை ஒட்டுவ�ற்கு

Ctrl + V

8 அடனத்து ஆவண உள்ைடககத்ட�யும் 

்�ர்நத�டுகக

Ctrl + A

9 உடைககு �டிமனொன வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்�

Ctrl + B

10 உடைககு ெொயவு வடிவடமப்டபப் பயனபடுத்� Ctrl + I

11 உடைககு அடிக்கொடு வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்�

Ctrl + U

12 எழுத்துரு அைடவ 1 புள்ளி அைவுககு குடறகக Ctrl + வலது அடடப்புககுறி 

([)

13 எழுத்துரு அைடவ 1 புள்ளி அைவுககு அதிகரிகக Ctrl + வலது அடடப்புககுறி 

(])

14 உடைடய டமயப்படுத்� Ctrl+E

15 உடைடய இடது பககம் சீைடமகக Ctrl+L

16 உடைடய வலது பககம் சீைடமகக Ctrl+R

17 கட்டடைடய ைத்துதெயய. Esc
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ே.எண் ்சயல் குறுககு ேழி விமச

18 முநட�ய தெயடல �விர்கக Ctrl+Z

19 முடிந�ொல், முநட�ய தெயடல மீண்டும் 

தெயயவும்.

Ctrl+Y

20 உருப்தபருககத்ட�ச் ெரிதெயய Alt+W, Q, பிறகு நீஙகள் 

விரும்பும் மதிப்பிற்குச் 

தெல்ல தபரி�ொககு 

உடையொடல் தபட்டியில் 

உள்ை Tab விடெடயப் 

பயனபடுத்�வும்.

21 ஆவண ெொைைத்ட� பிரிகக Ctrl+Alt+S

22 ஆவண ெொைைப் பிரிடவ அகற்ற Alt+Shift+C அல்லது 

Ctrl+Alt+S

்சயல்மும்ற:

பிரிவு	1.	ஒரு ஆெைதர்த உருெடா்ககு்தல்

்படி 1:  File >New>Blank document பதைர்வப்  பைன்படுததி  புதிை  உ்ர  ஆவணத்தை 
உருவாக்கவும் .

ஒரு புதிை ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்
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்படி2	 : File > Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து பகாப்்பச் பெமிக்கவும் . பகாப்பிற்கு கபை்ரக் 
ககாடுஙகள் (எடுததுக்காட்டாக: Report). பகாப்்ப பவறு வடிவததில் பெமிக்க File>save 
as>Save as type> என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து பகாப்பு வடிவத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

வ்கைாக பெமிததைல்

்படி	3: பகாப்்ப மற்க்றாரு கபைர மற்றும் இருப்பி்டததின் மூைம் பெமிக்கவும். பகாப்்ப பவறு 
கபைரில்  பெமிக்க ,  f i le>save as >Location> என்ப்தைக்  கிளிக்  கெய்து  இருப்பி்டத்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும். பைன்பாட்டாைர ஆவணததிற்க்கு கபைர ககாடுதது பெமிததைால் அது “பகாப்பு“ 
என்்ற்ேக்கப்படும். பைன்பாட்டாைர பவறு ஒரு பகாப்்ப பவறு ஒரு கபரில் பவறு ஒரு இ்டததில் 
பெகரிக்க “save as“- ஐ பதைரந்கதைடுக்க பவணடும்.  இப்கபாழுது பைன்பாட்டாைர இரணடு 
பகாப்புக்ை கபறுவர, 1. முந்்தை்ை ஒன்று மற்றும் 2.  புதிை கபைரில் ஒன்று

பகாப்்ப பெமிததைல்

மு்தலில் ்பாதுோன இடதம்த கிளிக ்சயவும் பி்றகு நகாப்பின் ்பயமர ்தட்டச்சி என்று நசமிககவும்

நேறு இடததில் நசமிப்ப்தறகு "Browse" 

என்பம்த 'கிளிக' ்சயது "Save as" 

என்பம்த  'கிளிக' ்சயயவும்

துமைநகாப்பில் நசமிகக துமைநகாப்மப 

ந்தர்ந்்்தடுககவும்
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்படி	4: ஆவணத்தை மூடுதைல்

பகாப்்ப மூடுவதைற்கு, File>Close என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Alt+F4 வி்ெ்ை 
அழுததைவும். பை பகாப்புக்ை தி்றந்து ்வததிருததைால் பவ்ை கெய்வதைற்கு இ்டரபா்டாக இருக்கும். 
எனபவ, பகாப்்ப மூடுவதைற்கு,  File>Close என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: ஆவணத்தைத தி்றததைல்

file>open என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது (Ctrl+O) வி்ெ்ை அழுததைவும்.

ஆவணத்தைத தி்றததைல்

பிரிவு 2. பயனர் சாைரததின் பகுதிகள்

்தரலபபுப  ்பட்டி :  ்ரட்டர  ொைரததின்  பமல்  தை்ைப்புப்  படடி  அ்மந்துள்ைது .  தைற்பபாது 
தி்றக்கப்படடுள்ை ஆவணததின் தை்ைப்்ப இது காடடுகி்றது.  ஆவணததின் கபைர வடடில் 
பெமிக்கப்பட்ட ஆவணததின் பகாப்பு கபை்ரக் குறிக்கி்றது. ஒரு புதிை ஆவணத்தை தி்றக்கும் 
பபாது , இது ஆவணததின் தை்ைப்்ப Untitled X எனக் காடடுகி்றது, அஙகு 'X' என்பது ஆவண 
எண Untitled 1, Untitled 2, Untitled 3... பபான்்ற்வ. 

டைனு	்படார: இது தை்ைப்புப் படடியின் கீபே பதைான்றும். இது பகாப்பு, திருதது, பார்வ, கெருகு, 
வடிவ்மப்பு, அட்டவ்ணகள், கருவிகள், ொைரம் மற்றும் உதைவி பபான்்ற கமனு உருப்படிக்ைக் 
காடடுகி்றது. கமனு உருப்படி்ைத பதைரந்கதைடுக்கும்பபாது, அதைன் து்ணகமனு கமனு உருப்படிக்குக் 
கீபே தி்றக்கும். பதை்வக்பகற்ப து்ணகமனுவில் உள்ை எந்தைப் கபாரு்ையும் நாம் பதைரந்கதைடுக்கைாம். 
பகாப்பு கமனு்வத பதைரந்கதைடுப்பது. து்ணகமனுவின் கபைருக்குப் பி்றகு ‘...’ என்்ற மூன்று 
புள்ளிக்ைக் காடடும் து்ணகமனு உருப்படி, அ்தைக் கிளிக் கெய்தைால், உ்ரைா்டல் கபடடி 
தி்றக்கும். து்ணகமனுவின் கபைருக்குப் பி்றகு வைது பக்க அம்புக்குறிக்ைக் காடடும் து்ணகமனு 
உருப்படிைானது ‘ ’ என்பது, அ்தைக் கிளிக் கெய்தைால், மற்க்றாரு து்ணகமனு தி்றக்கும்.

கருவிப்பட்டிகள: கருவிப்படடி கமனு படடியின் கீபே பதைான்றும். இைல்பாக, நி்ைைான கருவிப்படடி 
மற்றும் வடிவ்மப்பு கருவிப்படடி பதைான்றும். மற்்ற டூல்பாரக்ை ‘வியூ’ கமனு்வக் கிளிக் கெய்து, 
து்ணகமனுவின் ‘டூல்பாரக்ை’ பதைரந்கதைடுப்பதைன் மூைம் கெைல்படுததைைாம். அதில் கிளிக் கெய்வதைன் 
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மூைம் பைனர பதை்வைான கருவிப்படடிக்ை பதைரவு கெய்ைைாம். நி்ைைான கருவிப்படடி: இது 
ஐகான்களின் வடிவததில் கட்ட்ைக்ைக் ககாணடுள்ைது.

ெடிெரைத்தல்	கருவிப்பட்டி: இது ஒரு ஆவணத்தை வடிவ்மப்பதைற்கான பல்பவறு விருப்பஙக்ைக் 
ககாணடுள்ைது .  கட்ட்ைகளின்  வ்ரக்ை  பிரதிநிதிததுவம்  ஐகான்களின்  வடிவததில் 
காட்டப்படடுள்ைது.

நிரலப	்பட்டி: இது ்ரட்டர ொைரததின் இ்டது கீழ்ப் பகுதியில் அ்மந்து, பக்கஙகளின் எணணிக்்க, 
கொற்கள்,  பைன்படுததைப்படும் கமாழி,  கபரிதைாக்குதைல் பபான்்றவற்்்றக் காடடுகி்றது.  இது 
பணியி்டததின் கீபே அ்மந்துள்ைது.

ஸ்க்பரால் பட்டன் மற்றும் ஸ்க்பரால் பார: இது ஆவணத்தை உருட்ட பைன்படுகி்றது.

ட்பரி்தடா்ககு:	ஆவணததில் உள்ை உ்ர மற்றும் ப்டஙகளின் அை்வ பார்வக்காக மடடுபம 
மாற்்ற இது உஙக்ை அனுமதிக்கி்றது. இது உ்டல் ஆவணத்தை பாதிக்காது. ஆவணததின் இறுதி 
தைரத்தை ெரிபாரக்க இது பைன்படுததைப்படுகி்றது. மற்்ற கருவிகளின் அரததைத்தை அறிை, கருவியின் 
மீது மவுஸ் பாயின்்ட்ர நி்ைநிறுததி, கருவி உதைவிக்குறிப்்பப் பாரக்கவும். 

ொைரஙகளின் பகுதி

பிரிவு 3. ்சருகும் புள்ளி ைறறும் சுட்டியின் ்சருகும் புள்ளி 

உரை டைருகும் புளளி : உ்ர கெருகும் புள்ளி என்பது உ்ர உள்ை பகுதியில் ஒளிரும் கெஙகுதது 
பகாடு. வி்ெப்பை்கயில் உள்ை 4 அம்புக்குறி வி்ெகளும் (←↑↓→) கெருகும் புள்ளி கடடுப்பாடடு 
வி்ெகள் என அ்ேக்கப்படுகின்்றன.
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உ்ர கெருகும் புள்ளி

சுட்டியின் ்சருகும் புள்ளி :

தி்ர்ைச் சுற்றி நகரும் பபாது அது சுடடிக்காடடி வடிவததில் இருக்கும். ஒரு ஆவணததில் 

உள்ை உ்ரயின் மீது நகரததும்பபாது சுடடியின் சுடடிக்காடடி I வடிவததிற்கு மாறுகி்றது. 'I' 

வடிவ கெருகும் புள்ளி்ை உ்ரயின் பமல் நகரததி, பதை்வைான உ்ர்ைக் கிளிக் கெய்வதைன் 

மூைம், ஆவணத்தைத திருததும் பபாது உ்ர கெருகும் புள்ளி்ைப் கப்ற உதைவுகி்றது. இவவாறு, 

உ்ர கெருகும் புள்ளியின் இருப்பி்டத்தைக் கடடுப்படுததை சுடடி பைன்படுததைப்படுகி்றது.

பிரிவு 4. உமரமய திருதது்தல்

1. நீஙகள் திருததை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

2. Home > Font type > font size என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

3. கருவிக்ை பைன்படுததி வடிவ்மக்க விரும்பும் ஆவணததில் எழுததுரு வ்க, பததி சீர்மப்பு 

மற்றும உள் தைள்ைல் விரும்பம் ஆகிைவற்்்ற மாற்்றவும்.

உ்ர பதிப்பிததைல்

பிரிவு 5. ்சயல்்தவிர் ைறறும் மீண்டும் ்சய : (undo and Redo)

்படி	1: Home என்ப்தைக் கிளிக் கெய்துகீபே காட்டப்படடுள்ை்தைப் பபால் undo மற்றும் Redo 

விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும். ஏற்கனபவ உருவாக்கப்பட்ட ஆவணத்தை ( ொன்றுக்காக : 

report.docx) ஆரம்பிதது கதைாகுக்கைாம். ஆவணததில் க்்டசிைாக கதைரிைாமல் கெய்தை பி்ே்ை 

ெரி கெய்ை “undo” பைன்படுததைைாம். அ்தை திரும்ப ‘‘Redo” கபறுவதைற்கு பைன்படுததைைாம்..
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Undo மற்றும் Redo

பிரிவு 6. உமரமய ஒரு இடததிலிருந்து இன்்னாரு இடததிறகு ேகர்தது்தல் ைறறும் 

ேக்லடுத்தல்.

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து Cut விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+X ஐ அழுததைவும். 

்படி	3: உ்ர்ை நகரததை பவணடிை இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	4: வைது கிளிக் கெய்து paste விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+V அழுததைவும்.

உ்ர்ை நககைடுததைல், ஒடடுதைல்

பிரிவு 7. ேக்லடுதது ஒட்டு்தல்

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
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்படி	 2:  வைது கிளிக் கெய்து copy விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+C ஐ 
அழுததைவும்.

்படி	3: உ்ர்ை நககைடுக்க பவணடிை இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும். வைது கிளிக் 
கெய்து paste விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது CTRL+V ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 8. உமரமயத ந்தர்ந்்்தடுத்தல்

்படி 1: உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்க சுடடியின் இ்டது கபாததைா்ன நீண்ட கிளிக் கெய்து சுடடி்ை 
நகரததி பவணடிை உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: அ்னத்தையும் பதைரந்கதைடுக்க Ctrl+A ஐ அழுததைவும்.

்படி	3: : உ்ர்ை பதைரந்கதைடுததைல் மு்்ற்ை நிறுததுவதைற்கு “Esc”கபாததைா்ன அழுததைவும்.

பிரிவு 9. உமரயின் ்சஙகுததுத ்்தாகுதிமயத ந்தர்ந்்்தடுத்தல்

்படி 1: அ்னதது உ்ரக்ையும் பதைரந்கதைடுக்க CTRL + A ஐ அழுததைவும்.

்படி	2: உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுக்க CTRL + SHIFT + F8ஐ அழுததைவும், 
பின்னர அம்புக்குறி வி்ெகள் அல்ைது Alt வி்ெ்ைப் பைன்படுததைவும்.

்படி	3: பதைரந்கதைடுததை்ை நீக்க ESC வி்ெ்ை அழுததைவும்.

உ்ரயின் கெஙகுததுத கதைாகுதி்ைத பதைரந்கதைடுததைல்

பிரிவு 10. உமரமயகண்டுபிடிதது ைாறறு்தல்

்படி 1: உ்ர்ை கணடுபிடிக்க Home கருவிப்படடியில் Home>Editing>Find என்்ற விருப்பத்தை 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: மாற்றிை்மக்க முகப்பு கருவிப்படடியில் Home>Editing> Replace விருப்பத்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்

்படி	3: Find விருப்பததின் கீழ் உ்ர்ை எழுதைவும் மற்றும் Replace விருப்பததில் மாற்்றக்கூடிை 
உ்ர்ை எழுதைவும் பி்றகு ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.
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கணடுபிடிதது மாற்றுதைல்

பிரிவு 11. Synonyms & Thesaurus ஐப் பயன்படுதது்தல்

படி 1: உ்ரயின் மீது வைது கிளிக் கெய்து, synonyms பதைர்வ கிளிக் கெய்து கபாருததைமான வாரத்தை்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும். ஒரு கொல் கெைலி, கொற்கைஞ்சிைததில் ஒததை கொற்க்ையும் (ஒபர கபாரு்ைக் 
ககாண்ட கவவபவறு கொற்கள்) மற்றும் எதிரச்கொற்க்ையும் (எதிர கபாருள் ககாண்ட கொற்கள்) 
பாரக்க உதைவுகி்றது. ஒததை கொற்களின் படடிை்ை ஒரு சூேல் கமனுவிலிருந்து அணுகைாம், ஒரு 
வாரத்தையின் மீது வைது கிளிக் கெய்து, சூேல் கமனுவில் உள்ை ஒததை கொற்க்ை சுடடிக்காட்டவும். 
மாற்று வாரத்தைகள் மற்றும் கொற்க்றா்டரகளின் து்ணகமனு காட்டப்படும். ஆவணததில் தைனிப்படுததைப்பட்ட 
கொல் அல்ைது கொற்க்றா்ட்ர மாற்்ற து்ணகமனுவில் உள்ை ஒரு கொல் அல்ைது கொற்க்றா்ட்ரக் 
கிளிக் கெய்ைவும். ஒததை கொற்கள் அகராதியிலிருந்து பவறுபட்ட்வ. ஒரு அகராதியில் வ்ரை்்றகள் 
மற்றும் உச்ெரிப்புகள் உள்ைன, அபதைெமைம் கொற்கைஞ்சிைம் ஒததை அரததைஙகள் அல்ைது எதிர 
அரததைஙக்ைக் ககாண்ட கொற்க்ைக் ககாணடிருக்கும்..

 ஒததை கொற்கள் மற்றும் கொற்கைஞ்சிைம்
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பிரிவு 12. நகாப்மபச் நசமிதது மீண்டும் தி்றககவும்

1. Home>File>Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Ctrl +S வி்ெ்ை அழுததைவும்.
2. பகாப்்பச் பெமிக்க வடடில் உள்ை இ்டத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
3. ஆவணததிற்கு கபாருததைமான கபை்ர உள்ளி்டவும்

4. Save என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.
5. File > open என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து மூைம் பகாப்்ப மீணடும் தி்றக்கைாம் .
6. ஆவணததின் கபை்ரயும் இ்டத்தையும் பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது தைட்டச்சு கெய்து open 

என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

முடிவுமர :

இவவாறு பல்பவறு விருப்பதபதைரவுகளு்டன் கூடிை ஒரு MS பவரட ஆவணம் கவற்றிகரமாக 
உருவாக்கப்படடுள்ைது.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1 புதிய ஆவணத்ட� உருவொகக https://youtu.be/4M5sjPGLZks

2 MS ்வர்ட்டில் ெொைைத்தின பகுதிகள் https://youtu.be/COzqY5TBXD8

3 MS ்வர்ட்டில் உடை பதிப்பித்�ல் https://youtu.be/nHNTK8QQiUE

4 MS ்வர்ட்டில் Undo மற்றும் Redo https://youtu.be/pnMrQ6U_vtA

5 MS ்வர்ட்டில் உடைடய நகர்த்� மற்றும் 

நகதலடுகக

https://youtu.be/mGbOlT2cdVU

6 MS ்வர்ட்டில் நகதலடுத்து ஒட்ட https://youtu.be/sOqaakHHSQY

7 MS ்வர்ட்டில் உடைடயத் ்�ர்நத�டுகக https://youtu.be/zNXZD0cS0VM

8 MS ்வர்ட்டில் உடையின தெஙகுத்துத் 

த�ொகுதிடயத் ்�ர்நத�டுத்�ல்

https://youtu.be/vIbxrddLLj8

9 MS ்வர்ட்டில் Find மற்றும Replace https://youtu.be/8ZSlu4DWJ5k

10 MS ்வர்ட்டில் synonyms மற்றும் 

Thesaurus பயனபடுத்�ல்

https://youtu.be/hXhpd0kehfg

11 MS ்வர்ட்டில் ்கொப்டபச் ்ெமித்து 

மீண்டும் திறத்�ல்

https://youtu.be/0rnx5HoxO5s
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எளிய ைதிப்பீடுகள் :

மொணவர் தெயல்பொடு 1.  மொணவர்கள் ஒரு நிறுவனத்திற்கொன ெொனறுச் சீட்டிடன 

(Voucher) உருவொகக ்வண்டும்.

2.  ஒரு விைொவிற்கொன ஒரு சுவ தைொட்டிடய (Poster) �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் நிபுணடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில்ெொர்ந� / கை 

ஆயவு பரிநதுடைகள்

1.  பள்ளிககு அருகொடமயில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை 

ஆயவு ்மற்தகொள்ளு�ல்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் 

பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.

 10.5  MS நேர்ட் ஆேைதம்த ேடிேமைப்ப்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம் :

வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்

2. உ்ர வடிவ்மததைல், ்கமு்்ற வடிவ்மப்்ப அகற்றுதைல்

3. பததி்ை வடிவ்மததைல் மற்றும் புல்ைடகள் மற்றும் எணக்ைப் பைன்படுததுதைல்

4. பக்கததிற்கு நி்றம், பார்டர மற்றும் பின்னணி்ை வேஙகுதைல்

5. பக்கத்தை வடிவ்மததைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 ்மடெ கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஆேைதம்த ேடிேமைத்தல்

்படி 1: பவரடடின் இைல்பு நி்ை கவற்று ஆவணத்தைத தி்றக்க பவரட்்டத தி்றந்து குறுக்கு 
வி்ெ்ை Ctrl+N அழுததைவும். 

்படி	2: இந்தை கவற்று ஆவணத்தை பெமிக்க Ctrl+S குறுக்கு வி்ெ்ை அழுததைவும். 

்படி	3: உஙகள் கணினியில் பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட இ்டததில் (எ.கா. Favourties) ஆவணத்தை 'My 
layout.docx' எனச் பெமிக்கவும்.

ஆவணத்தை வடிவ்மததைல்

்படி	 4: பக்க அ்மப்பிற்கு, page layout> Margins> Custom Margins என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்

்படி	5: “Margins	tab” - ஐ கிளி்க டைய்யவும்.

்படி	6:	இெது ஓை அகலதர்த	3	டைமீ ஆக ைடாற்றவும்.

்படி	7:	Orientation	கீழ்	Portrait	்ப்ககதர்தத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

Margin தைததைல்
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்படி8: கீழ்விரிப் கபடடியில் Apply to பதைரவில் whole document பதைரவு உள்ைதைா என்ப்தைச் 
உறுதி கெய்தை பி்றகு ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter ஐ அழுததைவும் .

Orientation தைததைல்

அ்னதது பக்கஙகளுக்கும் பக்க விளிம்பு பநாக்கு நி்ை கபாருததைப்பட்டது.

பகக அமைப்மபக குறிப்பிடு்தல்

அச்சி்டப்படும் இரட்்ட பக்க ஆவணஙகளின் பக்க ஓரஙகள் மற்றும் எணக்ை அ்மக்க, படி 
4 இல் பைன்படுததிை அபதை பக்க அ்மவு ொைரததில் உள்ை Layout தைததை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	9: தை்ைப்புகள் மற்றும் அடிக்குறிப்புகள் பிரிவில் different odd and even கிளிக் கெய்ைவும்.

தை்ைப்பு மற்றும் அடிக்குறிப்பு பிரிவு
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்படி 10: Different first page விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி 11: கீழ் விரிப்கபடடியில் Apply to பதைரவில் whole document பதைரவு உள்ைதைா என்ப்தைச் 
ெரிபாரக்கவும்.

பிரிவு 2. உமர ேடிேமைத்தல், மகமும்ற ேடிேமைப்மப நீககு்தல்

்படி 1: நீஙகள் வடிவ்மக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: ஒற்்்ற வாரத்தை்ைத பதைரந்கதைடுக்க, இருமு்்ற கிளிக் கெய்ைவும். உ்ரயின் வரி்ைத 
பதைரந்கதைடுக்க, அதைன் வைதுபு்றததில் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: எழுததுரு, எழுததுரு அைவு, எழுததுரு நி்றம் அல்ைது உ்ர்ை தைடிததை, ொய்வு அல்ைது 
அடிக்பகாடிடடு மாற்றுவதைற்கான விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

எழுததுரு சீர்மப்பு

்படி	4: நீஙகள் நககைடுக்க விரும்பும் வடிவ்மக்கப்பட்ட உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	5:	Format Painter என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, வடிவ்மப்்ப நககைடுக்க விரும்பும் உ்ர்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

மகமும்ற ேடிேமைப்மப நீககு்தல்

்படி 1: பவரடில் வடிவ்மப்்ப நீக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும். உஙகள் சுடடி்ைப் 
பைன்படுததி ஆவணததின் உள்பை எஙகு பவணடுமானாலும் உ்ரயின் ஒரு பகுதி்ை மடடும் 
பதைரந்கதைடுக்கைாம் அல்ைது ஆவணததில் உள்ை எல்ைா உ்ர்ையும் Ctrl + A வி்ெ்ை அழுததி 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Styles படடி்ை விரிவாக்க, styles கபடடியின் கீழ் வைது மூ்ையில் உள்ை கீழ் விரி 
அம்புக்குறி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
்படி	3: Clear Formatting – ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும். பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட உ்ரயில் பமற்ககாண்ட 
அ்னதது வடிவ்மப்பும் அகற்்றப்படும்.

்பாதுோன உமர ேடிேமைப்பு

ட்பரிய சிறிய எழுததுக்ளடாக உரை எழுதர்த ைடாற்ற :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font குழுவில் Change Case மாற்்றம் கட்ட்ை்ைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	3: படடிைலில் இருந்து Case விருப்பஙகளில் ஒன்்்றத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

எழுததின் வடிவ்மப்்ப மாற்றுதைல்

்தடிைனான, சாயவு ைறறும் அடிகநகாடு கட்டமைகமைப் பயன்படுதது்தல்:

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2:	Home தைததைலில் உள்ை Font குழுவில் தைடிமனான, ொய்வு , அல்ைது அடிக்பகாடிடுதைல் 
கட்ட்ை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது மு்்றபை பபால்டு (Ctrl + B), ொய்வு (Ctrl + I) 
மற்றும் (Ctrl + U) வி்ெக்ை அழுததைவும்.

எழுததுரு அைமே ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font size கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை இ்டது 
கிளிக் கெய்ைவும் . Font size கீழ்விரி படடி பதைான்றும்.

்படி	 3: உஙகள் கெருகும்புள்ளி்ை பல்பவறு Font அைவுகளின் நகரததைவும். Font அைவின் 
பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்.

Font size கபடடி
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எழுததுரு நி்றதம்த ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி 1: Home தைததைலில் உள்ை Font color கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை

இ்டது கிளிக் கெய்ைவும். Font color படடி பதைான்றும்.

Font color கபடடி

்படி	 3:  உஙகள் கெருகும் புள்ளி்ை பல்பவறு எழுததுரு வணணஙகளின் மீது நகரததைவும். 
வணணததின் பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்

எழுததுரு பாணிமய ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் மாற்்ற விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில் உள்ை Font style கபடடிக்கு அடுததுள்ை கீழ்விரி அம்புக்குறி்ை இ்டது 
கிளிக் கெய்ைவும். Font sytle கீழ்விரி படடி பதைான்றும்.

்படி	 3:  உஙகள்  கெருகும்  புள்ளி்ை  பல்பவறு  எழுததுரு  வடிவஙகளின்  மீது  நகரததைவும் . 
எழுததுருவின் பநரடி முன்பனாட்டம் ஆவணததில் பதைான்றும்.

எழுததுரு பாணி கபடடி
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உமரககு Superscript அல்லது Subscript ேடிேமைப்மபப் பயன்படுதது்தல் :

்படி 1: நீஙகள் Superscript அல்ைது Subscript வடிவ்மக்க விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: Home தைததை்ைக் கிளிக் கெய்து, Font பிரிவின் கீழ் வரி்ெயில் காணப்படும் Superscript 
அல்ைது Subscript பட்ட்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

உ்ரக்கு Superscript அல்ைது Superscript வடிவ்மப்பு

பிரிவு 3. பததிமய ேடிேமைத்தல் & Bullets and Numbering பயன்படுதது்தல்

்பததி	Style

்படி 1: ஒரு பததியின் முதைல் எழுததில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வதது Home > Styles என்ப்தை 
கிளிக் கெய்து உஙகள் பாணி்ை Style பகைரியிருந்து பதைரந்கதைடுக்கவும். 

Style கதைாகுப்புகள்

்படி 1: Design தைததை்ை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	2: வடிவ்மப்பு பகைரி்ை ஆவணப்படுதது
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Style	்பலகதர்தத	திற்கக
்படி 1: Home தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் 

்படி	2: Styles உ்ரைா்டல் கபடடி துவக்கி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	3: நீஙகள் Style கெய்ை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

பகைரி்ை வடிவ்மததைல்

ஒரு பததி்ை வடிவ்மக்க, ப்டததின் கீபே உள்ை படிக்ைப் பின்பற்்றவும்

பததிக்ை உள்தைள்ைல்

்படி 1: நீஙகள் உள்தைள்ை விரும்பும் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	2: முழு பததி்ையும் ஒரு பநரததில் உள்தைள்ைைாம்.
்படி	3: உ்ர கெருகும்புள்ளி்ை பததியில் எஙகு பவணடுமானாலும் ்வதது, Increase Indent 
கருவி்ைத பதைரந்கதைடுதது கிளிக் கெய்ைவும். உள்தைள்ை்ை அகற்றும் Decrese Indent கருவியும் 
உள்ைது.
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பததி இமசவு

்படி 1: உஙகள் ஆவணத்தைத தைட்டச்சு கெய்ைத கதைா்டஙகும் முன் உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுதது 
பததி இ்ெ்வ அ்மக்கவும்.
்படி	2: பின்னர "Home" தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	3: பின்னர இ்டது இ்ெவு (Ctrl + L), ்மை இ்ெவு (Ctrl + E), வைது இ்ெவு சீர்மக்கவும் 
(Ctrl + R), அல்ைது பநரததி இ்ெவு (Ctrl + J) கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம், 
விரும்பிை பததி இ்ெ்வ Paragraph கபாததைான் குழு மூைம் அ்மக்கைாம்.

Bullet பட்டியமல உருோககு்தல் :

்படி 1: Home தைததைலுக்குச் கெல்ைவும்

்படி	2: Paragraph கதைாகுதியின் முதைல் விருப்பத பதைரவான Bullet-ன் கீழ்விரி அம்புக்குறி்ைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 3: “Bullet” கட்ட்ையின் கீழ், புல்ைட கெய்ைப்பட்ட படடிைலிருந்து விரும்பும் ஒன்்்றத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: இப்பபாது Bullet அதைன் படடிை்ைத கதைா்டஙக உஙகள் பவரட ஆவணததில் கெருகப்படடிருக்கும்.

்படி	5: அடுததை புல்ைட பாயிண்்டத கதைா்டஙக Enter வி்ெ்ை அழுததைவும். Bullet படடிை்ை 
உருவாக்க, இ்தைப் பபாைபவ கெய்ைவும்.

்படி	6: Bullet படடிைல் இல்ைாமல் ஒரு கொல், வாக்கிைம் அல்ைது பததியு்டன் புதிை பகுதி்ைத 
கதைா்டஙக, Enter வி்ெ்ை 2 மு்்ற அழுததைவும்.

Bulletin Library

Numbering பட்டியமல உருோககு்தல்

்படி 1: Home தைததைலுக்குச் கெல்ைவும்

்படி	2: Numbering கீழ்விரி அம்புக்குறி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும், இது Paragraph கதைாகுதியின் 
இரண்டாவது விருப்பமாகும். 
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்படி	 3:  Numbering கட்ட்ையின்  கீழ் ,  எணணி்டப்பட்ட  படடிை்ைத  கதைா்டஙக  விரும்பும் 
பதைரவுகளில் ஒன்்்றத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: எண்ணச் கெருகிை பி்றகு, நீஙகள் விரும்பும் கொல் / வாக்கிைத்தைத தைட்டச்சு கெய்ைத 
கதைா்டஙகுஙகள்.

்படி	 5: அடுததை வரி்ெ எண்ணத கதைா்டஙக Enter வி்ெ்ை அழுததைவும். எண படடிை்ை 
உருவாக்க இ்தைப் பபாைபவ கெய்யுஙகள்.

்படி	6:	எணணி்டப்பட்ட படடிைல் இல்ைாமல் ஒரு கொல், வாக்கிைம் அல்ைது பததியு்டன் புதிை 
உ்ர்ைத கதைா்டஙக, Enter வி்ெ்ை 2 மு்்ற அழுததைவும்.

படி 7: புதிை பிரிவின் எண படடிைல் இல்ைாமல் வாக்கிைம் அல்ைது பததி்ை உருவாக்குவதைற்கு 
“Enter” பட்ட்ன 2 மு்்ற அழுததைவும்.

எண படடிைல்

பிரிவு 4. நி்றம், எல்மல ைறறும் பின்னணிமய ேழஙகு்தல்

்ப்ககததின நிறதர்த ெழங்கு்தல்

்படி 1: Design தைததைலில் Page color கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: ஒரு வணணத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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நி்றத்தை வேஙகுதைல்

பகக எல்மலகமைச் நசர்த்தல்

்படி 1: Design > Borders and shading > Page border என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: Style படடிைலிலிருந்து Border Style - ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: Border	color	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	4:	Border	width	-	ரயத ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

பக்க எல்்ைக்ைச் பெரக்கவும்

்படி	 5:	Preview வின் பமல், கீழ் மற்றும் /அல்ைது பக்கஙக்ைக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் 
பக்கததின் எந்கதைந்தை ஓரஙகளில் Border இருக்கும் என்ப்தைத பதைரவுகெய்ைவும்.

்படி	6: ஆவணததின் எந்தைப் பகுதியில் Border இருக்கும் என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	7: Whole document அல்ைது just this section அல்ைது just the first page in this 
section அல்ைது every page in the section but the first page பபான்்ற பதைரவுகளில் ஏபதைனும் 
ஒன்்்ற பதைரவு கெய்து ok கபாததை்னக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

்படி	8: Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

பிரிவு 5. பகக ேடிேமைப்பு

்ப்கக ெடிரெ ைாறறு்தல்:

்படி	1:		Layout	– ஐ ய்தரந்ட்தடு்ககவும்

்படி	2:		Orientation		கட்ெர்ளரய ய்தரந்ட்தடு்ககவும்.

்படி	3:		கீழ் யேடா்ககி டைனு புலப்படும்.	அர்த கிளி்க டைய்யவும்.

பக்க வடி்வ மாற்றுதைல்

பகக அைவு

்படி 1: Layout > Size என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் 

்படி	2: கீழ்விரி படடிைல் பதைான்றும். தைற்பபா்தைை பக்க அைவு முன்னி்ைப்படுததைப்படடிருக்கும். 
விரும்பிை முன் வ்ரைறுக்கப்பட்ட பக்க அை்வக் கிளிக் கெய்ைவும்.

பக்க அைவு
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ந்தமேயான பகக அைமேப் பயன்படுதது்தல்:

்படி 1: Page setup உ்ரைா்டல் கபடடி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: கீழ்விரிப்படடியிலிருந்து Layout > Size > More Paper sizes என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

்படி	3: Page setup உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	 4:	Width மற்றும் Height மதிப்புக்ைச் ெரிகெய்து, ok கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும் 
அல்ைது Enter வி்ெ்ை அழுததைவும்.

்படி	5:	பக்கததின் அைவுகள் இப்பபாது மாறி காணப்படும்.

Page Setup உ்ரைா்டல் கபடடி

பகக ஓரஙகள்

்படி 1: layout > Margin என்ப்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	 2: கீழ்விரிபடடிைல் பதைான்றும். அதில் விரும்பும் முன் வ்ரைறுக்கப்பட்ட ஓர அை்வக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

பக்க ஓரஙகள்
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நேர்டில் ஒரு Page Break ஐ ்சருகு்தல்

்படி 1: விரும்பும் இ்டததில் ஒரு பக்கத்தை முடிக்கவும், அடுததை பக்கத்தை கதைா்டஙகவும் கெருகும் 
புள்ளி்ை அந்தை இ்டததில் ்வக்கவும்.

்படி	2:	Insert > Page Break என்ப்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

Page Break

்தமலப்பு அல்லது அடிககுறிப்பில் பகக எண்கமைச் நசர்த்தல் :

்படி 1: தை்ைப்பு அல்ைது அடிக்குறிப்பில் பக்க எணகள் எஙகு பவணடுபமா அஙகு கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: Insert > Page Numbering என்ப்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 3: பக்க எண்ண பதைரந்கதைடுக்கவும் 

படி 4 :  பாணி்ைத (Style) பதைரந்கதைடுக்கவும்.

பககததிறகு Border ஐ நசர்த்தல்

்படி 1: Design > Page border ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Border எப்படி இருக்க பவணடும் என்ப்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

பக்க எல்்ை

்படி	3: பக்கததின் எல்்ைக்கும், விளிம்பிற்கும் இ்்டபை உள்ை தூரத்தை ெரிகெய்ை options 
பதைர்வத பதைரந்கதைடுக்கவும். பதை்வைான மாற்்றஙக்ைச் கெய்து ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.
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ஒரு ஆேைததில் குறியீடுகள், படஙகள், ேடிேஙகள் ைறறும் சி்றப்பு எழுததுககமைச் ்சருகு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் குறியீட்்டச் கெருக விரும்பும் இ்டததில் உஙகள் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	2: Insert > Symbol பைன்படுததி குறியீட்்ட பதைரந்கதைடுக்கவும். More பதைர்வ பைன்படுததி 
பமலும் பை குறியீடுக்ை பதைரந்கதைடுக்கைாம்.

படி 3: பதை்வைான குறியீடுக்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4: கீழ் பநாக்கிை அல்ைது பமல் பநாக்கிை குறியீட்்ட அழுததுவதைன் மூைம் பமலும் அதிகமான 
குறியீடுக்ை கப்றைாம். குறியீடடின் மீது கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் ஆவணததில் இ்ணக்கைாம்.

ெமன்பாடு மற்றும் குறியீட்்டச்கெருகுதைல்

முடிவுமர :

இவவாறு, பமற்குறிப்பிட்ட வழிமு்்றக்ைப் பைன்படுததி MS பவரட ஆவணத்தை வடிவ்மததைல் 
கவற்றிகரமாக முடிந்தைது.

கா்ைாலி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 ஆவணத்ட� வடிவடமத்�ல் https://www.youtube.com/

watch?v=F6Vhzl4XxvU

2 உடை வடிவடமத்�ல், டகமுடற வடிவடமப்டப 

நீககு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v=SiVjclEjw9E

3 பத்திகடை வடிவடமத்�ல் மற்றும் 

்�ொட்டொககடைப் பயனபடுத்து�ல், எண்ணிடு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v=yV4i29Xo0iM

4 பத்திகளுககு நிறம், எல்டல மற்றும் 

பினனணிடய வைஙகு�ல்.

https://www.youtube.com/

watch?v =ZJyvWpZOTKY

5 பககத்ட� வடிவடமத்�ல். https://www.youtube.com/

watch?v=Ci1P40GsDy8
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எளிய ைதிப்பீடுகள் :

மொணவர் தெயல்பொடு 1.  மொணவர்கள் ஒரு நிறுவனத்திற்கொன ெொனறுச்சீட்டிடன 

உருவொகக ்வண்டும்.

2.  பள்ளியில் நடககும் நிகழ்ச்சிககு சுவதைொட்டி ்பொஸ்டர் �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப 

வல்லுநடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில் ெொர்ந� / கை 

ஆயவு பரிநதுடைகள்

1.  பள்ளிககு அருகொடமயிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்.

2. கை ஆயவுககு அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.

 10.6   MS Word ஆேைததில் அட்டேமைகள் ைறறும் அ்தன் பல்நேறு 

பயன்பாடுகமை உருோககுே்தறகான ேழிமும்றகள் :

நோககம் :

MS பவரட ஆவணததில் அட்டவ்ண மற்றும் அதைன் பல்பவறு பைன்பாடுக்ை உருவாக்குவது 
பற்றி புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. அட்டவ்ண்ை உருவாக்கி பைன்படுததைல்
2. அட்டவ்ணயில் வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் நீக்குதைல்.
3. ஒரு அட்டவ்ண்ைப் பிரிததைல் மற்றும் ஒன்றி்ணததைல்
4. ஒரு அட்டவ்ண்ை நீக்குதைல், நககைடுததைல் மற்றும் நகரததுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி i5 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. அட்டேமைமய உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1 : விரும்பும் இ்டததில் அட்டவ்ண பதைான்்ற கெருகும் புள்ளி்ை அந்தை இ்டததில் ்வக்கவும்.

Chapter_10.indd   171 4/28/2022   12:13:51 PM

www.tntextbooks.in



172 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

்படி	2	: Table படடி்ை கிளிக் கெய்ைவும் . படி 2 : “Table” - ்ை கிளிக் கெய்ைவும்

படி 3 : நீஙகள் விரும்பும் கநடுவரி்ெகள் மற்றும் வரி்ெகளின் எணணிக்்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4 :  பதை்வைான அ்மப்்ப பதைரவு கெய்தைால் கபடடி பதைான்றும். 

அட்டவ்ண்ைச்கெருகுதைல்

்படி	 5:	உ்ர்ை உள்ளி்ட, கெருகும் புள்ளி்ை ஏபதைனும் ஒரு சிற்்ற்ரயில் ்வதது, தைட்டச்சு 
கெய்ைத கதைா்டஙகவும்.

அட்டவ்ணயில் உ்ர்ை உள்ளி்டவும்

குறிபபு : கைஙகளுக்கு இ்்டயில் கெல்ை, உஙகள் வி்ெப்பை்கயில் உள்ை தைாவல் வி்ெ அல்ைது 
அம்புக்குறி வி்ெக்ைப் பைன்படுததைவும். கெருகும் புள்ளி க்்டசி கைததில் இருந்தைால், Tab 
வி்ெ்ை அழுததினால் தைானாகபவ புதிை வரி்ெ உருவாகும்.

பிரிவு 2. ஒரு அட்டேமையில் ேரிமசகள்/்ேடுேரிமசகமைச் ்சருகு்தல் ைறறும் நீககு்தல்

ெரிரை அல்லது டேடுெரிரைரயச யைர்ககத்தல்:

்படி 1: நீஙகள் பெரக்க விரும்பும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெயில் கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) 
்வக்கவும்.
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்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து, Insert ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ பதைரவு 
கெய்ைவும் அட்டவ்ணயில் அது பெரக்கப்படும்.

அட்டவ்ணயில் புதிை கநடுவரி்ெ மற்றும் வரி்ெ்ைச் பெரக்க

குறிபபு: பல்பவறு வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ விருப்பஙக்ைக் காண, நீஙகள் அட்டவ்ணயில் 
வைது கிளிக் கெய்து, கெருகு மீது வட்டமி்டைாம்.

ேரிமச அல்லது ்ேடுேரிமசமய நீககு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் நீக்க விரும்பும் வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெயில் கெருகும் புள்ளி்ை ்வக்கவும்.

்படி	2: வைது கிளிக் கெய்து, படடியிலிருந்து Delete cells என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: ஒரு உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும். Delete entire row அல்ைது Delete entire column 
என்ப்தைத பதைரவுகெய்து, ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும் .

அட்டவ்ணயில் ஒரு வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ்ை நீக்க

பிரிவு 3. ஒரு அட்டேமைமயப் பிரித்தல்

்படி 1: ஒரு சிற்்ற்ரயில் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது நீஙகள் பிரிக்க விரும்பும் பை சிற்்ற்ரக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Layout > Split cell அல்ைது split table என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 3:	சிற்்ற்ரகைாக அல்ைது அட்டவ்ணைாக பிரிக்க விரும்பும் கநடுவரி்ெகள் அல்ைது 
வரி்ெகளின் எணணிக்்க்ை உள்ளி்டவும் .

அட்டவ்ண பிரிததைல்

அட்டேமைமய இமைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் ஒன்றி்ணக்க விரும்பும் சிற்்ற்ரக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Layout>Merge Cells என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து, Merge 
Cells என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

கைஙக்ை ஒன்றி்ணததைல்

பிரிவு 4. அட்டேமைகமை நீககு்தல், ேக்லடுத்தல் ைறறும் ேகர்தது்தல் அட்டேமைமய 

நீககு்தல்:

்படி 1: நீஙகள் நீக்க விரும்பும் அட்டவ்ண கெல், வரி்ெ அல்ைது கநடுவரி்ெ்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Layout > Delete ஐ கிளிக் கெய்து விருப்பத்தைத பதைரவுகெய்ைவும் அல்ைது வைது கிளிக் 
கெய்ைவும்.
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்படி	3:	Delete Cells >ஐ பதைரவு கெய்து உஙகள் விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

அட்டவ்ண்ை நீக்குதைல்

அட்டேமை ேக்லடுத்தல் :

்படி 1 : அட்டவ்ண்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நகல் அட்டவ்ண

்படி	2	: பின்வருவனவற்றில் ஒன்்்றச் கெய்ைவும்:

1. அட்டவ்ண்ை நககைடுக்க, CTRL+C ஐ அழுததைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து copy 
என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

2. அட்டவ்ண்ை கவட்ட, CTRL+X ஐ அழுததைவும் அல்ைது வைது கிளிக் கெய்து cut என்ப்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 3:  புதிை அட்டவ்ண்ைச் பெரக்க விரும்பும் இ்டததில் கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) 
்வக்கவும்.

்படி	4: புதிை இ்டததில் அட்டவ்ண்ை ஒட்ட CTRL+V ஐ அழுததைவும்.
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ஒரு அட்டேமைமய ேகர்தது்தல்:

்படி 1: கெருகும் புள்ளி்ை (Cursor) நான்கு தை்ைகள் ககாண்ட அம்புக்குறிைாக மாறும் வ்ர 
அட்டவ்ணயின் மீது ்வதது பின்பு கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2:	அட்டவ்ண்ை புதிை இ்டததிற்கு நகரததைவும்.

முடிவுமர :

இவவாறு MS Word கமன்கபாருள் கருவிக்ைப் பைன்படுததி அட்டவ்ணக்ை உருவாக்குவது 
கவற்றிகரமாக முடிந்தைது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 அட்டவடணடய உருவொககி 

பயனபடுத்து�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=XNBrCEgzddw

2 அட்டவடணயில் வரிடெகள் மற்றும் 

தநடுவரிடெகடைச் தெருகு�ல் மற்றும் 

நீககு�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=Ctey7JNeoGg

https://www.youtube.com/

watch?v=LS7WtlXsM5Q

3 ஒரு அட்டவடணடயப் பிரித்�ல் மற்றும் 

ஒனறிடணத்�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=mWY03aAZ4vM

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

மொணவர் 

தெயல்பொடு

1.  மொணவர்கள் வகுப்பு அட்டவடண மற்றும் ஒரு மொ� கொதலண்டடை 

உருவொகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் பொடத்திற்கொன உள்ைடகக அட்டவடணடய �யொர் 

தெயய ்வண்டும்

3.  மொணவர்கள் தினெரி தெலவுககு ஒரு அட்டவடணடய �யொர் 

தெயய ்வண்டும்.

விருநதினர் 

விரிவுடை 

பரிநதுடைகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

த�ொழில் ெொர்ந� 

/ கை ஆயவு 

பரிநதுடைகள்

1.  கைம் பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்

2. கைப் ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்ட� பொர்டவயிடவும்.
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 10.7  ஆேைதம்த முடித்த பி்றகு அச்சிடுே்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம்:

MS Word மூைம் கடிதைம் அல்ைது ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

்சயல்பாடுகள்

1. அச்சிடுவதைற்கு முன்பான ஆவணத்தை பார்வயி்டல்.
2. MS பவரட -ல் அச்சிடுதைல் மற்றும் பி்ற பதைரவுக்ை பதிப்பிததைல்.
3. MS word இல் ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்
4. கடிதைஙகள் மற்றும் ஆவணஙக்ை Mail merge ஐ பைன்படுததி MS பவரடடில் இ்ணததைல்

பாதுகாப்பு முன்்னச்சரிகமக :

1. அதிரவு மற்றும் அதிரச்சிகள் இல்ைாதை பம்ெ பபான்்ற தைட்்டைான, நி்ைைான பமற்பரப்பில் 
உஙகள் பிரிண்ட்ர ்வக்கவும்.

2. நன்கு காற்ப்றாட்டமான அ்்றயில் பிரிண்ட்ரப் பைன்படுததைவும்.
3. அச்சுப்கபாறியின் காற்ப்றாட்டத து்ை அ்்டக்கப்பட்ட இ்டததில் அச்சுப்கபாறி்ை ்வக்க 

பவண்டாம்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள் ந்தமே

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. அச்சிடுே்தறகு முன்பாக ஆேைதம்த பார்மேயிடல்

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS WORD ஆவணத்தை தி்றக்கவும்.

்படி	2: File > Print என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐ அழுததைவும்.

ஆவணத்தை அச்சிடும் முன் பார்வயி்டல்
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பிரிவு 2. MS நேர்ட் –ல் அச்சிடு்தல் ைறறுை பி்ற ந்தர்வுகமை பதிப்பித்தல்.

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: File > print என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐ அழுததைவும்.

்படி	3: Printer option ஐ பைன்படுததி உஙகள் கணினி அல்ைது மடிக்கணினியு்டன் தைற்பபாது 
இ்ணக்கப்படடுள்ை அச்சுப்கபாறி்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4:	நகல்களின் எணணிக்்க்ை அதிகரிக்க, copies பதைரவின் பமல் மற்றும் கீழ் அம்புக்குறி்ைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	5: அ்னதது பக்கஙக்ையும் அச்சி்ட print all pages விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும், அல்ைது 
print current page only அல்ைது Custom print விருப்பஙக்ை பதைரவு கெய்ைவும்.
்படி	6: Portrait அல்ைது Landscape அச்சிடும் விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	7: அச்சி்ட பவணடிை காகிதைததின் அை்வத பதைரந்கதைடுக்கவும் 
்படி	 8: பக்கததில் அச்சி்ட பவணடிை பகுதியின் ஓரஙக்ை பதைரவு கெய்ை Normal Margin 
என்ப்தை கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	9: ஒரு தைாளுக்கு எததை்ன பக்கஙகள் என்ப்தை பதைரவு கெய்ை 1 page per sheet என்ப்தை 
கிளிக் கெய்ைவும்.

அச்சிடும் முன் விருப்பத்தைத திருததுதைல்

பிரிவு 3. ஆேைதம்த MS Word இல் அச்சிடு்தல்

்படி 1: File > Print > ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

பிரிவு 4. MS Word - ல் ்ையில் ்ைர்மஜைப் பயன்படுததி கடி்தஙகள் ைறறும் ஆேைஙகமை 

அச்சிடு்தல்

்படி	1-3: Mailing>start mail merge>step-by-step mail merge என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

Mailmerge ஐ தி்றததைல்

்படி	4:	ஆவண வ்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	5:	Next starting document என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

ஆவணத்தைத கதைா்டஙகுதைல்
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்படி	6: தைற்பபா்தைை ஆவணத்தைப் பைன்படுததைவும் அல்ைது ஏற்கனபவ உள்ை ஆவணததிலிருந்து 
கதைா்டஙகவும் என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் 

கபறுந்ரத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	7	: Next > select recipients > type a new list அல்ைது existing list பதைரந்கதைடுக்கவும். 

ஏற்கனபவ உள்ை பகாப்்ப பதைரவு கெய்தைல்
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ஏற்கனபவ உள்ை படடிை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்

்படி	 8: Browse>existing file கிளிக் கெய்ைவும். உஙகளி்டம் ஏற்கனபவ முகவரிப் படடிைல் 
இல்்ைகைன்்றால், Type a new list கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்து create என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைைாம் .

்படி	9:	Next என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும். உஙகள் கடிதைததில் கபறுநரின் தைகவ்ைச் பெரக்க, 
பணிப் பைகததில் இருந்து முகவரித கதைாகுதி, வாழ்தது வரி, மின்னணு அஞ்ெல் பபான்்ற பை 
உருப்படிக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

கடிதைம் எழுதுதைல்
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கபறுநரின் தைகவ்ைச் பெரததைல்

்படி 10:  Next>preview your letters என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து அ்னதது கபறுநரகளின் 
கடிதைஙக்ையும் பார்வயி்டைாம்.

கடிதைத்தை முன் பார்வயி்டல்
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்படி 11: Next>Finish & Merge என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

Merge முடிவுருதைல்

்படி	12: Print>all>ok கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும். 

Merge to printer உ்ரைா்டல் கபடடி
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

ஒரு ஆவணம் கவற்றிகரமாக அச்சி்டப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS word இல் ஆவணத்ட� அச்சிடுவ�ற்கு 

முன பொர்டவயிடல்

https://youtu.be/OxudZfGR7lk

2 MS word இல் ஆவணத்ட� அச்சிடு�ல் 

மற்றும் பிற ்�ர்வுகடை கட்டுப்படுத்து�ல்.

https://youtu.be/8PvKeny-_Fo

3 MS word – ல் Mail merge ஐ பயனபடுத்தி 

கடி�த்ட�யும் ஆவணத்ட�யும் அச்சிடு�ல்.

https://youtu.be/-27Vj71-4xw

எளிய ைதிப்பீடுகள்

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  தவவ்வறு அம்ெஙகடை தகொண்ட பல்்வறு அச்சுப் தபொறிகளின 

விடலப்பட்டியடலக தகொண்டு விடல விவைககுறிப்புகடை 

�யொரிககவும்.

2.  பிரிண்டர் ்வடல தெயயும் வி�த்ட� விைககப் படத்துடன 

விைககவும்.

3. ஆவணத்தின மொதிரி பககஙகடை அச்சிடவும்.
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விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில்சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு ்மற் 

தகொள்ளு�ல்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடலொம்.

3.  அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு தெனறு  

பொர்டவயிடலொம்.

 10.8  MS Word ஆேைததில் ்பாருத்தைான Template ைறறும் படதம்தத 

ந்தர்ந்்்தடுப்ப்தறகான பயன்பாட்டு விருப்பஙகள்.

நோககம்:

MS Word ஆவணததில் கபாருததைமான Template மற்றும் ப்டத்தைத பதைரந்கதைடுப்பதில் ஒரு 
பைன்பாடடு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. ஒரு ஆவணததில் பாணிக்ைப் பைன்படுததுதைல்
2. ஆவணததில் ப்டஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் பைன்படுததுதைல்
3. ஆவணததில் Template க்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
4. ஒரு ஆவணததிற்கான உள்ை்டக்க அட்டவ்ண்ை உருவாக்குதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்

ே. எண் கருவிகள்/உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB Ram 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள் :

1. உஙகள் ஆவணத்தை சீரான இ்்டகவளியில் பெமிக்கவும்.
2. உஙகள் word ஆவணத்தை மூடுவதைற்கு முன், ஆவணத்தையும் அதைன் பகாப்பு இருப்பி்டத்தையும் 

பெமிக்க பவணடும் என்ப்தை நி்னவில் ககாள்ைவும்.
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஆேைததில் பாணிகமை உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1: MS Office Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: எழுததுருக்க்ை மாற்றிை்மக்கும் விருப்பஙகளுக்கு Home>Font என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	3: பததி வடிவ்மப்பிற்கு Home>paragraph என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4: தை்ைப்பு பாணிகளுக்கு Home > Styles என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும் .

ஆவணததில் பாணிக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்

பிரிவு 2. ஆேைததில் படஙகமைச் ்சருகு்தல் ைறறும் பயன்படுதது்தல்

்படி 1: Insert > pictures என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, அதிலிருந்து ப்டஙக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஆவணததில் ப்டஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் பைன்படுததுதைல்
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்படி	2: ப்டத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் அல்ைது கிளிக் கெய்ைவும், பமல் வைது மூ்ையில் உள்ை 
Format ஐ பதைரவு கெய்து, பதைரந்கதைடுக்க பவணடிை பைன்மு்்ற்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஆவணததில் உள்ை ப்டஙக்ை வடிவ்மததைல் மற்றும் அை்வ மாற்றுதைல்

்படி	3: அந்தை இ்டததில் உள்ை ப்டஙகளின் அை்வ உள்ளிடடு Enter ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 3. Template உருோககி பயன்படுதது்தல்

்படி 1: ஒரு word ஆவணததில் Template பகாப்்பத தைைாரிக்கவும்.

்படி	2: Home>Save as கிளிக் கெய்து பகாப்பு கபை்ர உள்ளி்டவும், Word Template(.dotx) 
என பகாப்பு வ்க்ைத பதைரந்கதைடுதது Enter ஐ அழுததைவும் அல்ைது save என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும் .

்படி	3: புதிை ஆவணக் பகாப்்ப மூ்டவும் அல்ைது தி்றக்கவும்.

்படி	 4:  Fi le>Open>Personal என்ப்தைக்  கிளிக்  கெய்து  உஙகள்  Template பகாப்்பத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

பிரிவு 4. உள்ைடகக அட்டேமைமய உருோககவும்

்படி 1: Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்.

்படி	2: உள்ை்டக்க அட்டவ்ணயில் நீஙகள் விரும்பும் தை்ைப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: எண்ண உள்ளிடடு பாணிக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: முழு ஆவணததிற்கும் படி 2 & 3 ஐப் பின்பற்்றவும். References > Table of contents ஐ 
கிளிக் கெய்து, தைானிைஙகு மு்்றயில் உள்ை்டக்க வ்க்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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அட்டவ்ண உள்ை்டக்கத்தை உருவாக்குதைல்

முடிவுமர :

பல்பவறு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததி ஒரு ஆவணததில் பல்பவறு பாணிக்ைப் பைன்படுததுதைல், 
ப்டஙகளில் உள்ை விருப்பஙக்ைச் கெருகுதைல் மற்றும் திருததுதைல், Template உருவாக்குதைல் 
மற்றும்  பைன்படுததுதைல்  மற்றும்  உள்ை்டக்க  அட்டவ்ண்ை  உருவாக்குதைல்  ஆகிை்வ 
கவற்றிகரமாக முடிக்கப்படுகின்்றன.

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1. ஆவணத்தை பெமிக்க எந்தை கட்ட்ை பைன்படுததைப்படுகி்றது?
2. Template ஐ எப்படி உருவாக்குவாய் அல்ைது மாற்றுவாய்?
3. ஒரு ஆவணததில் ஒரு ப்டததின் அை்வ எவவாறு மாற்றுவாய்?

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு/நோககம் இமைப்பு

1 ஆவணத்தில் புதிய பொணிகடை 

உருவொககி புதுப்பித்�ல்.

https://youtu.be/Gk5M32aqsjUhttps://

youtu.be/Gk5M32aqsjU

2 ஆவணத்தில் படஙகடைச் தெருகி�ல் 

மற்றும் மொற்று�ல்.

https://youtu.be/Lgd2QR0ltic

3 ஆவணத்தில் Template கடை 

உருவொககி பயனபடுத்து�ல்.

https://youtu.be/qs2HzP9Q9eg

4 ஒரு ஆவணத்திற்கொன உள்ைடகக 

அட்டவடணடய உருவொககி 

உருவொககு�ல் .

https://youtu.be/0cN-JX6HP7c
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவரின அடடயொை அட்டடககொன Template உருவொககவும் .

2.  பகக எண்ணுடன பத்திககும் உள்ைடககத்தின �டலப்டப 

உருவொககவும்.

3. உஙகள் கணினியில் புதிய பொணிடய உருவொககி புதுப்பிககவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் 

சார்ந்்த / கை 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு ்மற் 

தகொள்ைவும்.

2.  கை ஆயவுககொக அருகிலுள்ை இ-்ெவொ டமயத்திற்குச் தெல்லவும்.

3. அருகிலுள்ை கணினி டமயத்திற்கு கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.

 10.9  MS Word ஐப் பயன்படுததி ேகுப்பம்றககுத ந்தமேயான ்பாருட்களின் 

்காள்மு்தல் பட்டியமல உருோககு்தல்

நோககம் :

பதை்வைான ககாள்முதைல் படடிை்ை உருவாக்கும் மு்்ற்ை கற்்றல்.

்சயல்பாடுகள்

1. Word ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்

2. அட்டவ்ணக்ைச் கெருகி மற்றும் ககாள்முதைல் படடிைலின் தைர்வ உள்ளிடுதைல்

3. ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள்/உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி Epson L3250 1

்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஒரு Word ஆேைதம்த உருோககு்தல்:

்படி 1: File படடி்ை பைன்படுததி புதிை ஆவணத்தை உருவாக்கவும்.

்படி	2: New விருப்பத்தை கிளிக் கெய்து ஆவண வடிவமாக பெமிக்கவும்.

்படி	3:	ஆவணததின் கபை்ர மாற்்றவும்.
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புதிை Word ஆவணத்தை உருவாக்கவும்

பிரிவு 2. அட்டேமைகமைச் ்சருகி ைறறும் ்காள்மு்தல் பட்டியலின் ்தரமே உள்ளிடு்தல்:

்படி 1: Insert தைததை்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2:	அட்டவ்ண பதைர்வ பைன்படுததி அட்டவ்ணக்ைச் கெருகவும்.

்படி	3: உஙகள் வகுப்ப்்றக்கான ககாள்முதைல் படடிைலில் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

அட்டவ்ணக்ைச் கெருகி மற்றும் ககாள்முதைல் படடிைலின் தைர்வ உள்ளி்டவும்

பிரிவு 3. ஆேைதம்த அச்சிடு்தல் :

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS Word ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்

்படி	2: File > print ஐ கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது CTRL + P ஐக் கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	3: ஆவணத்தை அச்சி்ட print ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.
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ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

இதைனால் மாணவரகள் கதைளிவாக ககாள்முதைல் படடிை்ை உருவாக்க முடியும்.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்:

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS word ஐப் பயனபடுத்தி வகுப்படறககுத் 

்�டவயொன தபொருட்களின தகொள்மு�ல் 

பட்டியடல உருவொககு�ல்

https://youtu.be/lyx8Anp9d4-

2 அட்டவடணகடைச் தெருகி மற்றும் 

தகொள்மு�ல் பட்டியலின �ைடவ உள்ளிடவும்

https://youtu.be/zKkWZgIaRrQ

3 ஆவணத்ட� அச்சிடு�ல் https://youtu.be/cweN_MQlTQE

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் வகுப்படறப் தபொருட்களுககொன ெரிபொர்ப்புப் 

பட்டியடலத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  வகுப்பில் உள்ை மொணவர்களின பட்டியடல மொணவர்கள் 

�யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும் .

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் ்மடடயில் பணிபுரியும் அலுவலக 

உ�வியொைடை அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு, கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்.

2. கைப்பயணஙகளுககு அருகிலுள்ை கடடகளுககுச் தெல்லவும் .
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எக்சல் அடிப்பமடகள் :

1. அறிமுகம் :

MS-EXCEL என்பது ்மக்பராொஃப்ட அலுவைக கதைாகுப்பு கமன்கபாருளின் ஒரு பகுதிைாகும். 
இது பை வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெக்ைக் ககாண்ட ஒரு மின்னணு விரிதைாள் ஆகும், இது 
தைர்வ ஒழுஙக்மக்கவும், வ்ரப்டமாக தைரவுக்ை பிரதிநிதிததுவப்படுததைவும் மற்றும் கவவபவறு 
கணக்கீடுக்ை கெய்ைவும் பைன்படுகி்றது.

 இது 1048576 வரி்ெகள் மற்றும் 16383 கநடுவரி்ெக்ைக் ககாணடுள்ைது. ஒரு 
வரி்ெயும் ஒரு கநடுவரி்ெயும் பெரந்து ஒரு கைத்தை உருவாக்குகின்்றன. ஒவகவாரு கைததிற்கும் 
கநடுவரி்ெயின் கபைர மற்றும் வரி்ெ எணணால் வ்ரைறுக்கப்பட்ட முகவரி உள்ைது.

 எ.கா: A1, B2 - வரி்ெ எண, கநடுவரி்ெ கபைர, இைல்பாக, ஒரு பணிப்புததைகம் 3 
விரிதைாள்க்ைக் ககாணடுள்ைது (தைாள் 1, தைாள் 2 & 3))

2. MS Excel இன் அம்சஙகள் :

1. கபரிை அைவிைான தைர்வச் பெமிப்பது மற்றும் பகுப்பாய்வு கெய்வது எளிது.
2. தைரவுக்ை எளிதைாக மீடக்டடுக்கைாம்.
3. கணிதை வாய்ப்பாடுகளின் பைன்பாடு
4. பணிப்புததைகததில் பெமிக்கப்பட்ட தைரவுகளின் பநரததிைான மற்றும் கதைளிவான கதைரிவுநி்ை
5. விரிததைாள் எக்கெல் பிரிக்கவும், ்கைாைவும், க்டவுச்கொல் பாதுகாப்பு அம்ெஙக்ைப் 

பைன்படுததி விரிததைாள் தைைாரிப்புக்கு உதைவவும் பைன்படுகி்றது.

 10.10  ஒரு எக்சல் நகாப்மப உருோககி அ்தன் பல்நேறு விருப்பஙகமைப் 

பயன்படுதது்தல் :

நோககம் :

எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்கி மற்றும் அதைன் பல்பவறு விருப்பஙக்ைப் பைன்படுததி MS Excel  
ஆவணத்தை உருவாக்குதைல்.

கெைல்பாடுகள் / பயிற்சிகள் :

1. வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் தை்ைப்பு நுணண்்ற முகவரி்ைக் கண்டறிதைல்.
2. வரி்ெ பரப்பு, கநடுவரி்ெ பரப்பு, நுணண்்றகளின் பரப்பு ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைதைல்.
3. ஒரு நுணண்்றயில் உ்ர, எண தைரவுக்ை உள்ளிடுவ்தை விைக்குதைல்
4. கணிதை கெைற்குறிக்ை பைன்படுததி வாய்பாடுக்ை உருவாக்குதைல்.
5. தைரவுகளில் கணக்கீடுக்ைச் கெய்ை அடிப்ப்்ட கெைற்கூறுக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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குறுககு ேழிசாவிகள் :

ே.எண் ்சயல்கள் குறு ேழி சாவி நசர்ைானம்

1 ஒரு அட்டவடணத் �ொடைமூடு�ல் Ctrl + W

2 அட்டவடணத் �ொடை திறத்�ல் Ctrl + O

3 Home �த்�லுககுச் தெல்லு�ல் Alt + H

4 அட்டவடணத் �ொடைச் ்ெமித்�ல் Ctrl + S

5 நகல் எடுத்�ல் Ctrl + C

6 நகல் எடுத்�ட� ஒட்டு�ல் Ctrl + V

7 ெமீபத்திய தெயடலச் �விர்த்�ல் Ctrl + Z

8 நுண்ணடற உள்ைடககஙகடை நீககு�ல் Delete

9 நிைப்பு நிறத்ட�த் ்�ர்நத�டுத்�ல் Alt + H, H

10 ்�ர்டவ தவட்டு�ல் Ctrl + X

11 Insert �த்�லுககுச் தெல்லு�ல் Alt + N

12 �டிமனொன வடிவடமப்டபப் 

பயனபடுத்து�ல்

Ctrl + B

13 நுண்ணடற உள்ைடககஙகடை 

டமயமொக சீைடமத்�ல்

Alt + H, A, C

14 Page Layout �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + P

15 Data �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + A

16 View �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + W

17 சூைல் தமனுடவத் திறத்�ல் Shift + F10 அல்லது Windows ெொவி

18 எல்டலகடைச் ்ெர்த்�ல் Alt + H, B

19 தநடுவரிடெடய நீககு�ல் Alt + H, D, C

20 வொயப்பொடு �த்�லுககுச் தெல்லு�ல். Alt + M

21 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட வரிடெகடை 

மடறத்�ல்

Ctrl + 9

22 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட தநடுவரிடெகடை 

மடறத்�ல்.

Ctrl + 0 

்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1.வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெ தை்ைப்பு, நுணண்்ற முகவரி ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிதைல்.               
MS எக்கெல் MS எக்கெல் அட்டவ்ண வரி்ெ எண மற்றும் கநடுவரி்ெ தை்ைப்பு, நுணண்்ற 
முகவரி ஆகிைவற்்்றக் கண்டறிைவும் .

 MS எக்கெல் பை தைாள்க்ை ககாணடுள்ைது. ஒவகவாரு தைாளும் தைனிதைனிைான பை வரி்ெக்ையும், 
கநடுவரி்ெக்ையும் ககாண்டது. இைல்பாக தைாளில் தைாள் 1, தைாள் 2 மற்றும் தைாள் 3 என காட்டப்படும். 
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ெரிரைகள ைற்றும் டேடுெரிரைகள : 

வரி்ெகள் 1, 2, 3, 4, ... மற்றும் கநடுவரி்ெகள் A, B, C, D, ...., Z, AA, AB, AC, ...., AZ, 
BA முதைல் BZ, CA,... என வரி்ெபடுததைப்படடுள்ைன. .,

நுண்ைரற ைற்றும் நுண்ைரற முகெரி : 

வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ இ்ணயும் இ்டததில் உள்ை கபடடி நுணண்்ற என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. 
ஒரு நுணண்்ற முகவரி அதைன் கநடுவரி்ெ (தை்ைப்பு) மற்றும் வரி்ெ எணணால் குறிக்கப்படுகி்றது. 
உதைாரணமாக, D4, E9, Z89.

டையற்்படு நுண்ைரற : 

கெருகும் புள்ளி்ை ஒரு நுணண்்றயில் நி்ைநிறுததும்பபாது, அது பதைரந்கதைடுக்கப்படடு, 
பைனரி்டமிருந்து  தைர்வ  எடுக்கத  தைைாராக  இருக்கும் .  இந்தை  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  மற்றும் 
கெைல்படுததைப்பட்ட நுணண்்ற கெைற்படு நுணண்்ற என்று அ்ேக்கப்படுகி்றது. தைடிமனான 
பகாடுக்ை இது எப்பபாதும் சி்றப்பம்ெமாக ககாணடு இருக்கும். கெைற்படு நுணண்்றயின் 
முகவரி கபைர கபடடியில் காட்டப்படும்.

பிரிவு 2. ேரிமச பரப்பு, ்ேடுேரிமச பரப்பு, ேரிமச & ்ேடுேரிமச பரப்பு ஆகியேறம்ற 

அமடயாைம் காணு்தல்.

சாவி அல்லது சாவி நசர்ைானம் பயன்பாடுகள்

அம்புககுறி ெொவிகள் (←↑→↓) ஒரு நுண்ணடறடய அம்புககுறி திடெயில் 

நகர்த்தும்

Ctrl + அம்புககுறி ெொவிகள் ஒரு குறிப்பிட்ட திடையில் �ைவு பைப்பின இறுதிககு 

நுண்ணடறடய நகர்த்தும்

Home தெயற்படு நுண்ணடற உள்ை வரிடெயின மு�ல் 

நுண்ணடறககு (தநடுவரிடெ A) தெல்லும்.

Ctrl + Home A1 நுண்ணடறககு தெல்லும்

Ctrl + End �ைவு பைப்பின கீழ் வலது இறுதி நுண்ணடறககு 

தெல்லும்

Page Up அட்டவடண �ொடை ஒரு திடை ்ம்ல நகர்த்தும்

Page Down  அட்டவடண �ொடை ஒரு திடை கீ்ை நகர்த்தும்

கநடுவரி்ெ வரம்பு என்பது கநடுவரி்ெ முழுவதும் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் எணணிக்்க. 
கெல் முகவரி ஒற்்்ற கநடுவரி்ெ கடிதைம் மற்றும் ஒரு வரி்ெயில் பை வரி்ெ எணகைால் 
குறிக்கப்படுகி்றது. இந்தை எடுததுக்காடடில் C கநடுவரி்ெ எழுதது 2 முதைல் 7 வ்ர மாறுபடும் 
வரி்ெகளு்டன் நி்ைைானது. கைஙகளின் வரம்பு C2 இல் கதைா்டஙகி C7 இல் முடிவ்்டகி்றது. 
இந்தை கைஙகளின் வரம்பு C2, C3, C4, C5, C6 மற்றும் C7 ஆகிை கெல்க்ைக் ககாணடுள்ைது. 
கைஙகளின் வரம்பு C2 இல் கதைா்டஙகி C7 இல் முடிவ்்டகி்றது மற்றும் இது C2:C7 ஆல் 
குறிப்பி்டப்படுகி்றது. வரி்ெ வரம்பு என்பது வரி்ெ முழுவதும் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் 
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எணணிக்்க. கெல் முகவரிைானது B முதைல் D வ்ரயிைான கநடுவரி்ெகள் வ்ர மாறுபடும் 
கநடுவரி்ெகளு்டன் ஒற்்்ற வரி்ெ எணணால் குறிப்பி்டப்படுகி்றது. கைஙகளின் வரம்பு B3 இல் 
கதைா்டஙகி D3 இல் முடிவ்்டகி்றது. இந்தை கைஙகளின் வரம்பு B3, C3, D3 எனப்படும் கெல்க்ைக் 
ககாணடுள்ைது, பமலும் இது B3:D3 ஆல் குறிக்கப்படுகி்றது வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெ வரம்பு 
என்பது வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெகளில் பரவியிருக்கும் கைஙகளின் எணணிக்்கைாகும். 
இந்தை வரம்பு வரி்ெகளின் எணணிக்்க மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் எணணிக்்கயு்டன் கூடிை 
அணி. இந்தை எடுததுக்காடடில், வரம்பு கெல் B2 இல் கதைா்டஙகி கெல் C7 இல் முடிவ்்டகி்றது. 
இந்தை கெல்கள் வரம்பில் B2 முதைல் B7 வ்ரயிைான கெல்கள் மற்றும் C2 முதைல் C7 வ்ரயிைான 
கெல்கள் உள்ைன. வரம்பு B2:C7 ஆல் குறிக்கப்படுகி்றது.

குறிபபு: ஒரு பணிததைாளில் ஒன்றுக்கும் பமற்பட்ட 'கெல்களின் வரம்்பத'பதைரந்கதைடுக்க கடடுப்பாடடு 
வி்ெ பைன்படுததைப்படுகி்றது. கடடுப்பாடடு வி்ெ வி்ெப்பை்கயில் 'Ctrl' எனக் குறிக்கப்படடுள்ைது.

பிரிவு 3. ஒரு நுண்ைம்றயில் உமர, எண் ்தரவுகமை உள்ளிடுேம்த விைககு்தல்.

உள்ளி்டப்படும் தைரவானது பைபிைாகபவா, மதிப்புகைாகபவா அல்ைது வாய்பாடுகைாகபவா 
இருக்கைாம்.

(1) யலபிள: பைபிள் என்பது வி்ெப்பை்க்ைப் பைன்படுததி உள்ளி்டப்படும் எந்தை உ்ரயும் 
ஆகும். இது எழுததுக்கள், எணகள் மற்றும் சி்றப்பு குறியீடுகளு்டன் இ்ணக்கப்ப்டைாம்.

 New sheet > select cell > Enter the label கிளிக் கெய்ைவும். 
(2) ைதிபபுகள: எணக்ை மடடுபம ககாண்ட எண தைரவு மதிப்புகள் எனப்படும். ககா்டாநி்ைைாக 

மதிப்புகள் வைது இ்ெவில் இருக்கும். முழு எண, தைெம பபான்்ற பல்பவறு வ்கைான 
மதிப்புகள் உள்ைன.

 New sheet > select cell > Enter the value கிளிக் கெய்ைவும்.
(3)  வாய்ப்பாடுகள்: '=' ெம குறியு்டன் கதைா்டஙகும் எந்தை கணக்கீடு வாய்பா்டாக கருதைப்படுகி்றது. 

கணக்கீடடில் '=' கதைா்டரந்து வரும் மதிப்புகள், நுணண்்ற முகவரிகள், கெைற்கூறுகள் 
ஆகிை்வ வாய்ப்பாடுகள் எனப்படும். '= அட்டவ்ணததைாளில் ஒரு நுணண்்றயில் 
வாய்ப்பாட்்ட உள்ளிடும்பபாது, அதைன் மதிப்பு நுணண்்றயில் காட்டப்படும் மற்றும் 
வாய்பாடடு, வாய்பாடடுப் படடியில் காட்டப்படும்.

(4) New sheet > select cell > set the formula கிளிக் கெய்ைவும்.

பிரிவு 4. கணி்த ்சயறகுறிகமைப் பயன்படுததி ோயப்பாடுகமை உருோககு்தல்.

MS Excel கமன்கபாருள் சூததிரஙக்ைப் பைன்படுததி எணணிைல் தைர்வக் கணக்கிடுவதைற்கு 
மிகவும் ெக்திவாய்ந்தை அம்ெஙக்ைக் ககாணடுள்ைது. கணக்கீடடிற்கு நாம் கால்குபைட்ட்ரப் 
ப ை ன் ப டு த து வ தை ா ல் ,  எ க் க ெ ல்  தை ா ள்  ப ெ ர க் க ,  க ழி த தை ல் ,  வ கு த தை ல் ,  க ப ரு க் க  ம ற் று ம்  
பைவற்்்றச் கெய்ைைாம். MS Office ஆனது, கூட்டல்(+), கழிததைல்(-), கபருக்கல் (*), எணகணிதைச் 
க ெ ை ல் ப ா ட டி ற் க ா ன  ஒ ரு  பி ரி வு  ( / )  ப ப ா ன் ்ற  சூ த தி ர ங க ளு க் கு  நி ் ை ை ா ன  
ஆப்பரட்டரக்ைப் பைன்படுததுகி்றது. குறிப்பு: அ்்டப்புக்குறிக்ைப் பைன்படுததி மதிப்பீடடின் 
வரி்ெ்ை  மாற்்றைாம் .  (அ்்டப்புக்குறிக்குள்  உள்ை  கவளிப்பாடுகள்  முதைலில்  மதிப்பீடு 
கெய்ைப்படுகின்்றன)
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குறியீடுகள் ்சயல்பாடுகள்

+ கூட்டல்

- கழித்�ல்

× தபருககல்

÷ வகுத்�ல்

^ அடுககு

்சயறகுறி ோயப்பாடு ைதிப்பு

கூட்டல் (+)  7 +23 30

கழித்�ல் (-) 3 - 0 - 3

தபருககல் (×)  6 × 9 54

வகுத்�ல் (÷) 7 ÷ 77 11

பிரிவு 5. ்தரவுகளில் கைககீடுகமைச் ்சயய அடிப்பமட ்சயறகூறுகமைப் பயன்படுதது்தல்.

்படி 1: கபருக்கல்

MS Excel கமன்கபாருள் சூததிரஙக்ைப் பைன்படுததி எணணிைல் தைர்வக் நாம் கணக்கிடுவதைற்கு 
மிகவும் ெக்திவாய்ந்தை அம்ெஙகள் உள்ைன. கணக்கீடடிற்கு நாம் கால்குபைட்ட்ரப் பைன்படுததுவதைால், 
எக்கெல்  தைாள்  பெரக்க ,  கழிததைல் ,  வகுததைல் ,  கபருக்க  மற்றும்  பைவற்்்றச்  கெய்ைைாம் . 
LibreOfficeCalc ஆனது, கூட்டல்(+), கழிததைல்(-), கபருக்கல் (*), எணகணிதைச் கெைல்பாடடிற்கான 
ஒரு பிரிவு (/) பபான்்ற சூததிரஙகளுக்கு நி்ைைான ஆப்பரட்டரக்ைப் பைன்படுததுகி்றது. 
குறிப்பு: அ்்டப்புக்குறிக்ைப் பைன்படுததி மதிப்பீடடின் வரி்ெ்ை மாற்்றைாம். (அ்்டப்புக்குறிக்குள் 
உள்ை கவளிப்பாடுகள் முதைலில் மதிப்பீடு கெய்ைப்படுகின்்றன)

தைரவுகளில் கணக்கீடுக்ைச் கெய்வதைற்கான அடிப்ப்்ட கெைல்பாடுகள்

்படி	2	: ஸ்ப்டஷனரி பில்லின் எடுததுக்காடடில், பில் கதைா்க்ைப் கப்ற அ்னதது கபாருடகளின் 
கமாததை கெை்வக் கணக்கி்ட, ஒவகவாரு கபாருளின் அை்வயும் பெரக்க பவணடும். சூததிரத்தைப் 
பைன்படுததி ஒவகவாரு கைத்தையும் பெரக்கைாம். கெல் D8 இல் கரெ்ர ்வதது, ‘= D2 + 
D3 + D4 + D5 + D6 + D6 + D7’ ஃபாரமுைா்வ உள்ளிடடு, கெல் D8 இல் கமாததைத்தைப் 
கப்றவும். ஆனால் நூற்றுக்கணக்கான உருப்படிகள் இருந்தைால், பமலும் பி்ே ஏற்ப்ட வாய்ப்புகள் 
இருந்தைால் இது ந்்டமு்்றயில் ொததிைமாகாது. ஒரு கபரிை அைவிைான தைரவு இருக்கும்பபாது, 
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கெல் முகவரிக்ை மடடுபம பைன்படுததி சூததிரத்தை எழுதுவது கடினமான மற்றும் சிக்கைான 
பணிைாக மாறும். இததை்கை சூழ்நி்ைகளில், Ms Office Calc ஆனது பில்ட இன் கெைல்பாடுக்ை 
வேஙகுகி்றது .  SUM என்பது  கைஙகளின்  வரம்பின்  கூடடுதகதைா்க்ைப்  கபறுவதைற்கான 
கெைல்பா்டாகும். எனபவ அ்னதது கபாருடகளின் கமாததை வி்ை்ைப் கப்ற, D8 கைததில் 
உள்ை ‘Sum(D2:D7)’ கெைல்பாட்்டப் பைன்படுததைைாம். கெைல்பாடடில் நாம் கெல் வரம்்ப 
மடடுபம பெரக்க பவணடும் (கதைா்டக்க மற்றும் க்்டசி கெல் முகவரி).

எக்கெல் தைாளில் உள்ை எழுதுகபாருளின் வி்ைப் படடிைல்

 பின்வரும் மு்்றகளில், நுணண்்ற தைர்வ கூடடுத கதைா்க கணக்கி்ட எது மிகவும் கபாருததைமானது 
என்று சிந்தியுஙகள்.

மு்்ற 1: = SUM (D2:D7)
மு்்ற 2: = D2 + D3 + D4 + D5 + D6 + D7
அட்டவ்ணத தைாளின் பைன்பாடுகள் கவவபவறு து்்றகளின் பதை்வக்ைப் பூரததி கெய்ை 
கவவபவறு கெைற்கூறு்ைக் ககாணடுள்ைன.

அட்டேமைத ்தாளின் பயன்பாடுகள் ்ேவநேறு தும்றகளின் ந்தமேகமைப் பூர்ததி 

்சயய ்ேவநேறு ்சயறகூறுமைக ்காண்டுள்ைன.

்சயறகூறு ்்தாடரியல் பயன்பாடு

SUM = SUM (எண் 1, 

எண் 2….)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மதிப்புகடைக 

கூட்டுகிறது.

AVERAGE = AVERAGE 

(எண் 1, எண் 2, ....)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மதிப்புகளின 

ெைொெரிடயக கண்டறிய பயனபடுகிறது.

MAX = MAX (எண் 1, 

எண் 2, ......)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை மிகப்தபரிய 

மதிப்டபக கண்டறிய பயனபடுகிறது..

MIN = MIN (எண் 1, 

எண் 2, ......)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை சிறிய மதிப்டபக 

கண்டறிய பயனபடுகிறது.

COUNT = COUNT (எண் 1, 

எண் 2, .....)

நுண்ணடறகளின பைப்பில் உள்ை நுண்ணடறகளின 

எண்ணிகடகடயக கணககிடுகிறது.
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்படி	4: வாய்ப்பாட்்டப் பைன்படுததி 5 மாணவரகளுக்கான மாணவரகளின் மதிப்கபண படடிை்ைக் 
கணக்கி்டவும். பமபை உள்ை அ்னதது 5 கெைற்க் கூறுக்ையும் அதில்பைன்படுததைவும்.

முடிவுமர:

இவவாறு கதைளிவாக MS எக்கெல் தைா்ை உருவாக்கி தைர்வ உள்ளிடுதைல் மற்றும் பதிப்பிததைல் 
ஆகிை்வ கவற்றிகரமாக கெய்து முடிக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS எகதெல் �ொடை உருவொககு�ல். https://youtu.be/NzwQ_

BbD2G4

2 MS எகதெல் �ொளில் உடைடய உள்ளிட்டு 

திருத்து�ல்.

https://youtu.be/bK1YP_

y0SWE

3 MS எகதெல் ்கொப்டப உருவொககி அ�ன 

பல்்வறு விருப்பஙகடைப் பயனபடுத்து�ல்.

https://youtu.be/NzwQ_

BbD2G4

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் கணககீட்டிற்கொன வொயப்பொடுகடைப் பயனபடுத்தி 

வணிக விடலபட்டியல்கடைத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் தெலவினஙகளுககொன மொ� பட்தஜெட்டடத் 

�யொரிகக ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்தபண்களின �ைடவ உருவொககவும்.

2.  �ைடவ உருவொககி உஙகள் வகுப்புத் ்�ர்வு முடிவின 

ெைொெரிடயக கணககிடுஙகள்.

3.  புதிய பொணிடய உருவொககி அட� உஙகள் கணினியில் 

புதுப்பிககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில் நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.
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 10.11  MS எக்சல் ஆேைதம்த ேடிேமைப்ப்தறகான ேழிமும்றகள்

நோககம் :

MS எக்கெல் தைாளில் உள்ை தைரவுகளின் வடிவ்மப்்பப் புரிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. கருவிப்படடி்ை வடிவ்மததைல்
2. தைெம இைக்கதது்டன் நுணண்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மததைல்.
3. நுணண்்றகளின் பரப்்ப பைபிள்கைாக வடிவ்மததைல்.
4. ஒரு நுணண்்றகளின் பரப்்ப ‘Scientific க்காக’ வடிவ்மததைல்.
5. பநரத்தைக் காணபிக்க நுணண்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மததைல்.
6. நுணண்்ற தைரவு பரப்்ப சீர்மக்கவும்.
7. Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி எண கதைா்ட்ர உருவாக்குதைல்
8. Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி வாய்ப்பாட்்ட இழுதது வாய்ப்பாட்்ட நககைடுக்கவும்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள் :

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. கருவிப்பட்டிமய ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: எழுததுரு விருப்பத்தை (Times New Roman) கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் எழுததுரு்வ 
மாற்்றவும்.

்படி	2: எழுததுரு அைவு விருப்பத்தை (12 எழுததுரு அைவு) கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் எழுததுருவின் 
அை்வ மாற்்றவும்.

்படி	3: எழுததுரு நி்றத்தை (கருப்பு) மாற்்றவும்.

்படி	 4: தைடிமனான, ொய்வு அல்ைது அடிக்பகாடிடுதைல் விருப்பத்தை (பதை்வப்பட்டால்) கிளிக் 
கெய்வதைன் மூைம் தைடிமனான, ொய்வு அல்ைது அடிக்பகாடி்டவும் சீர்மப்்ப மாற்றுவதைற்கு 
சீர்மப்பு விருப்பத்தை ( இ்டது, வைது, நடு, மற்றும் ஓர ஒழுஙகு) பதைரந்கதைடுக்கவும். எல்்ை்ை 
மாற்றி அ்மப்பதைற்கு எல்்ை விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும். உ்ர்ை முன்னி்ைப் படுததுவதைற்கு 
நிரப்பி ( முன்னி்ை படுததுதைல் ) விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும்.
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பிரிவு 2. ்தசை இலகததுடன் நுண்ணும்ற பரப்மப ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: தைெம இ்டஙகளின் எணணிக்்க்ைக் கடடுப்படுததை நுணணு்்றக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 2:	 பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  நுணண்்றகளில்  வைது  கிளிக்  கெய்து ,  தி்ரயில்  பதைான்றும் 
படடியிலிருந்து Format cells → from the right என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

தைெம இைகதது்டன் நுணணு்்றகளின் பரப்்ப வடிவ்மக்கவும்

்படி	3:	Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில், Number தைததைலுக்குச் கென்று, வ்கப் கபடடியில் 
உள்ை number - ஐ முன்னி்ைப்படுததி கிளிக் கெய்து, பின்னர தைெம இ்டஙகள் கபடடியில் 
எண்ணத தைட்டச்சு கெய்ைவும்.

எடுததுக்காட்டாக,  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட நுணணு்்றகளுக்கு 2 தைெம இைக்கம் மடடும் வர 
பவணடுமாயின், Decimal places கபடடியில் 2ஐ உள்ளி்டவும்.

Format Cells – ன் கவவபவறு வ்ககள்
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்படி	 4:  Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில் ok என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும். இப்பபாது 
நுணணு்்றகளில் பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட தைெமஙகள் இரணடு தைெம இ்டஙகளுக்கு மாற்்றப்படடுள்ைன.

Format Cells மூைம் மாற்றுதைல்

பிரிவு 3. நுண்ைம்றகளின் பரப்மப நலபிள்களுககு ேடிேமைத்தல் :

• Format Cells உ்ரைா்டல்' கபடடி்ைத தி்றக்கவும்
• Number தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்
• உ்ர்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்
• 'ok' என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்
• எணக்ை உள்ளி்டவும்

பிரிவு 4. நுண்ைம்றகளின் பரப்மப ‘Scientific’ ககாக ேடிேமைத்தல்.

்படி 1: Scientific வடிவம் (ஸ்்டாண்டரட அல்ைது ஸ்்டாண்டரட இன்க்டக்ஸ் படிவம் என்றும் 
குறிப்பி்டப்படுகி்றது) என்பது மிகப் கபரிை அல்ைது மிகச் சிறிை எணக்ைக் காடடுவதைற்கான 
ஒரு வழிைாகும்.

 எடுததுக்காட்டாக, 0.0000000043 என்று எழுதுவதைற்குப் பதிைாக, 4.3 x 10-9 என்று 
எழுதைைாம் பமலும் 0.0000000043 உள்ை நுணண்்றயில் எக்கெல் Scientific குறியீடடு 
வடிவ்மப்்பப் பைன்படுததினால், அந்தை எண 4.2E-09 ஆகக் காட்டப்படும்.

்படி	2: நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது வைது கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: தி்ரயில் வைது கிளிக் கெய்து Format Cells த பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4: Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடியில் Scientific தைததைல் கென்று தைெம இைஙக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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நுணணு்்றகளின் பரப்்ப ‘Scientific க்காக’ வடிவ்மததைல்

2 ககா்டாநி்ைைாக தைெம இைக்கஙகளு்டன் எக்கெல் Scientific குறியீடடு வடிவ்மப்்ப 
வி்ரவாகப் பைன்படுததை, வி்ெப்பை்கயில் Ctrl + Shift + ^ ஐ அழுததைவும்.

பிரிவு 5. நேரதம்தக காண்பிகக நுண்ைம்றயின் பரப்மப ேடிேமைத்தல் :

்படி 1: பதைதி அல்ைது பநரத்தைக் ககாண்ட நுணணு்்ற்ைக் கிளிக் கெய்து, CTRL + SHIFT 
+ # அல்ைது CTRL + SHIF T + @ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: நீஙகள் பதைதி அல்ைது பநரத்தைப் பைன்படுததிை பி்றகு, நுணணு்்ற ##### காடடினால், 
கநடுவரி்ெயின் அகைத்தை விரிவுபடுததைவும் அல்ைது கநடுவரி்ெயின் வைது எல்்ை்ை இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும். எல்்ை்ை  விரிவு படுததுவதைன் மூைம் பதை்வைான அை்வ கப்றைாம்.

்படி	3: பதைதி மற்றும் பநரத்தை திரும்ப ககாணடு வருவதைற்கு வ்க படடிைலில் கபாதுவில் கென்று 
திருப்பி எடுக்கும் விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். January 2010, பபான்்ற குறிப்பிட்ட பதைதி 
அல்ைது பநர வடிவ்மப்்ப உள்ளி்ட, வ்க படடிைலில் உள்ை Text பதைரந்கதைடுப்பதைன் மூைம் 
அ்தை உ்ரைாக வடிவ்மக்கைாம்.

படி 4: உஙகள் பணிததைாளில் தைற்பபா்தைை பதைதி்ை வி்ரவாக உள்ளி்ட, ஏபதைனும் காலிைான 
நுணணு்்ற்ைத பதைரந்கதைடுதது, பின்னர CTRL+; அழுததைவும்; (அ்ரப்புள்ளி), பின்னர ENTER 
ஐ அழுததைவும் ந்டப்பு பதைதி்ை உள்ளீடு கெய்வதைற்கு பதைதி்ை புதுப்பிக்க ஒவகவாரு மு்்றயும் 
பவ்ை தைா்ை மீணடும் கணக்கி்ட சூததிரம் = TODAY () என்ப்தை காலிைான நுணண்்றயில் 
தைட்டச்சு கெய்து ” Enter” – ஐ கிளிக் கெய்ைவும். 

படி 5: Home தைததைலின் Number குழுவில், Numberக்கு அடுததுள்ை Launcher உ்ரைா்டல் 
கபடடி்ை துவக்கி்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.
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Number குழு

்படி	6:	Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடி்ைத தி்றக்க CTRL + 1ஐ அழுததைவும்.

வ்க படடிைல், பதைதி அல்ைது பநரத்தை கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	7: நீஙகள் பைன்படுததை விரும்பும் பதைதி அல்ைது பநர வடிவ்மப்்பக் கிளிக் கெய்ைவும்.

குறிப்பு : கடடுப்பாடடு  பபன்ை பைன்படுததி குறிப்பிட்ட பிராந்திை பதைதி மற்றும் பநரத்தை 
மாற்றுவதைற்கு பதைதி மற்றும் பநரம் ஆகிைவற்றின் வடிவததின் ஆரம்பததில் நடெததிர குறியீடு 
இ்ட பவணடும்.  நடெததிர குறியீடு இல்ைாமல் கடடுப்பாடடு  பபனலில் பதைதி மற்றும் பநர 
வடிவத்தை மாற்்ற இைைாது.

்படி	8: Locale (Location) கபடடியில் நீஙகள் விரும்பும் கமாழி அ்மப்்பக் கிளிக் கெய்ைவும். 

 

கமாழி அ்மப்பு மற்றும் Local (Location) கபடடி

்படி	9: ஒரக் ஷீடடில் உள்ை வடிவ்மப்பு கைத்தை பதைரவு கெய்து கணினி தி்ரயில் பதைான்றும் 
மாதிரி கபட்டகததிலுள்ை எண மாதிரி்ை பதைரந்கதைடுக்க பவணடும்.

Chapter_10.indd   203 4/28/2022   12:13:59 PM

www.tntextbooks.in



204 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

வடிவ்மப்பு கைததில் மாதிரி கபடடி

பயனர் விரும்பும் ந்ததி அல்லது நேர ேடிேமைப்மப உருோககு்தல்:

்படி 1: Number க்கு அடுததுள்ை Launcher உ்ரைா்டல் கபடடி்ை கிளிக் கெய்ைவும். 

Format Cells உ்ரைா்டல் கபடடி்ைத தி்றக்க CTRL+1ஐ அழுததைவும்.

்படி	2:	பதைதி அல்ைது பநரத்தைக் கிளிக் கெய்து, நீஙகள் உருவாக்க விரும்பும் வடிவ்மப்பிற்கு 
மிக கநருக்கமான எண வடிவ்மப்்பத பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	3:	Category Box”  - ல்  “Custom” – ஐ கிளிக் கெய்ைவும். படி 2 – ல் பதைரந்கதைடுததை பதைதி 
அல்ைது பநர வடிவதது்டன் கபாருந்தை கூடிை வடிவ்மப்புக் குறியீட்்ட பாரக்க பவணடும். 
கட்ட்மக்கப்பட்ட பதைதி மற்றும் பநர வடிவ அ்மப்்ப மாற்்றபவா அல்ைது நீக்கபவா முடிைாது. 
எனபவ, அ்தை பமல் எழுதுவ்தை பற்றி கவ்ை ப்ட பவண்டாம்..

காண்பிகக இந்்தக குறியீட்மடப் பயன்படுத்தவும்

12-1 என மொ�ஙகள் m

12-01 என மொ�ஙகள் mm

ஜெனவரி-டிெம்பர் ்பொனற மொ�ஙகள் mmm

ஜெனவரி-டிெம்பர் ்பொனற மொ�ஙகள் mmmm

மொ�த்தின மு�ல் எழுத்�ொக மொ�ஙகள் mmmmm

நொட்கள் 31–1 D

நொட்கள் 31–01 DD

சூரியன-ெனி ்பொனற நொள் ddd

ஞொயிறு-ெனி என நொள் dddd

ஆண்டுகள் 99–00 yy

9999–1900 என ஆண்டுகள் yyyy

"h" அல்ைது  "hh" குறியீடடிற்குப்  பி்றகு  அல்ைது  "ss" குறியீடடிற்கு  உ்டனடிைாக  "m" ஐப் 
பைன்படுததினால், Excel மாதைததிற்குப் பதிைாக நிமி்டஙக்ைக் காணபிக்கும். 
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Hours, Minutes மற்றும் Seconds :

காண்பிகக இந்்தக குறியீட்மடப் பயன்படுத்தவும்

23-0 என மணி்நைம் h

23-00 என மணி்நைம் hh

நிமிடஙகள் 59–0 m

நிமிடஙகள் 59–00 mm

வினொடிகள் 59–0 s

வினொடிகள் 59–00 ss

மணி 4 AM h AM/PM

்நைம் மொடல 4:36 மணி h:mm AM/PM

்நைம் 4:36:03 P h:mm:ss A/P

மணி்நைஙகளில் கழிந� ்நைம்; உ�ொைணமொக, 

25.02

[h]:mm

நிமிடஙகளில் கழிந� ்நைம்; உ�ொைணமொக, 

63:46

[mm]:ss

தநொடிகளில் கழிந� ்நைம் [ss]

ஒரு தநொடியின பினனஙகள் h:mm:ss.00

AM மற்றும் PM: வடிவததில் AM அல்ைது PM இருந்தைால், மணிபநரம் 12 மணிபநர கடிகாரத்தை 
அடிப்ப்்டைாகக் ககாண்டது, அஙகு "AM" அல்ைது "A" என்பது நள்ளிரவு முதைல் நணபகல் 
வ்ரயிைான பநரத்தையும், "PM" அல்ைது "P" என்பது நணபகல் முதைல் பநரத்தையும் குறிக்கி்றது. 
நள்ளிரவு வ்ர.  இல்்ைகைனில்,  மணிபநரம் 24 மணிபநர கடிகாரத்தை அடிப்ப்்டைாகக் 
ககாண்டது. "m" அல்ைது "mm" குறியீடு "h" அல்ைது "hh" குறியீடடிற்குப் பி்றகு அல்ைது "ss" 
குறியீடடிற்கு உ்டனடிைாகத பதைான்்ற பவணடும்; இல்்ைகைனில், எக்கெல் நிமி்டஙகளுக்குப் 
பதிைாக மாதைத்தைக் காடடுகி்றது.

தைனிப்பைன் எண வடிவஙக்ை நீஙகள் இதைற்கு முன் கெய்ைவில்்ை என்்றால், அ்தை உருவாக்குவது 
தைந்திரமானதைாக இருக்கும். தைனிப்பைன் எண வடிவஙக்ை எவவாறு உருவாக்குவது என்பது 
பற்றிை கூடுதைல் தைகவலுக்கு, தைனிப்பைன் எண வடிவ்மப்்ப உருவாக்குதைல் அல்ைது நீக்குதைல் 
என்ப்தைப் பாரக்கவும்.

பிரிவு 6. நுண்ைம்ற ்தரவு பரப்மப சீரமைத்தல் :

ஒரு நுண்ைரறயில் உள்ள உரையின திரைரய ைடாற்றவும் :

்படி 1: நுணண்்ற, வரி்ெ, கநடுவரி்ெ அல்ைது பரப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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்படி	2: Home > Orientation  என்ப்தைத பதைரந்கதைடுதது, ஒரு விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நுணண்்ற தைரவு பரப்்ப சீர்மததைல்

உரைரய துல்லியைடான யகடாைததில்
சுழற்று்தல் :

்படி 1: நுணண்்ற, வரி்ெ, கநடுவரி்ெ அல்ைது பரப்்பத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home > Orientation  > Format Cell Alignment என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

ஒரு டேடுெரிரை அல்லது ெரிரைரய சீைரைத்தல் :

்படி 1: நீஙகள் சீர்மக்க விரும்பும் நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Home தைததைலில், Alignment குழுவில், கி்்டமட்ட சீர்மப்பு விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்:

படி 3:  வைது பக்கததிலுள்ை பநாக்குநி்ையின் கீழ், டிகிரி கபடடியில், பமல் அல்ைது கீழ் 
அம்புக்குறி்ை பைன்படுததி நீஙகள் பதைரந்கதைடுததை கெல் உ்ர்ைச் சுேற்்ற விரும்பும் டிகிரிகளின் 
ெரிைான எணணிக்்க்ை அ்மக்கவும்.

பநரம்்ற எணகள் அவற்றின் உ்ர்ை பமல்பநாக்கி சுேற்றுகின்்றன. எதிரம்்ற எணகள் 
அவற்றின் உ்ர்ை கீழ்பநாக்கி சுேற்றுகின்்றன

இ்டது 
சீர்மததைல்

்மை 
சீர்மததைல்

வைதுபு்றம் 
சீர்மததைல்

பமல் 
சீர்மததைல்

நடுததைர 
சீர்மததைல்

கீழ் 
சீர்மததைல்

Alignment குழு

பிரிவு 7. Fill மகப்பிடிமயப் பயன்படுததி எண் ்்தாடர்ேரிமசமய உருோககு்தல்:

்படி 1: நிரப்ப பவணடிை பரப்பில் உள்ை முதைல் நுணண்்ற்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: கதைா்டருக்கான கதைா்டக்க மதிப்்ப உள்ளி்டவும்.
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்படி	3: நீஙகள் நிரப்ப விரும்பும் பரப்பில் Fill ்கப்பிடி்ைத  பதைரந்கதைடுதது இழுக்கவும்.

படி 4: ஆரம்ப மதிப்புக்ை ககண்ட நுணண்்றக்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி  5: நீஙகள் விரும்பும் வரம்்ம பதைரந்கதைடுதது இழுக்க பவணடும். 

குறிப்பு : விரும்பிை்தை பதைரந்கதைடுக்கும் பபாது (drag)  நுணண்்றகளின் மதிப்பு காட்டப்படும். 
அதில் ஏதும் மாற்்றம் பதை்வகைன்்றால் கீழ்பநாக்கி இழுதது வைது பக்கத்தை கிளிக் கெய்து 
வடிவத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும். அதிகரிக்கும் வரி்ெ்ை நிரப்ப கீபே அல்ைது வைது பி்றமாக 
இழுக்கவும், கு்்றக்கும் வரி்ெ்ை நிரப்ப பமபை அல்ைது இ்டது பு்றமாக இழுக்கவும்

பிரிவு 8. Fill மகப்பிடிமய பயன்படுததி ோயப்பாட்மட ேக்லடுத்தல் :

்படி 1: பமல் நுணண்்றயில் வாய்ப்பாட்்ட உள்ளி்டவும்.

படி 2: நீஙகள் நிரப்ப விரும்பும் பரப்பில் நிரப்பு ்கப்பிடி்ைத  பதைரந்கதைடுதது இழுக்கவும்.

படி 3:   சூததிரத்தை நகல் எடுக்கும் விரும்பும் கைஙகளின் மீது . Fill Handle – ஐ கநடுவரி்ெயின் 
கீபே பிடிதது இழுக்கவும்.

Fill ்கப்பிடி்ைப் பைன்படுததி வாய்ப்பாட்்ட நககைடுததைல்.

இபதை மு்்றயில், நீஙகள் சூததிரத்தை வைப்பு்றம், இ்டதுபு்றம் அல்ைது பமல்பநாக்கி அருகில் 
உள்ை கெல்களில் இழுக்கைாம்.

சூததிரததில் கதைா்டரபு்்டை கெல் குறிப்புகள் ($ அ்்டைாைம் இல்ைாமல்) இருந்தைால், அ்வ 
வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் ஒப்பீடடு நி்ையின் அடிப்ப்்டயில் தைானாகபவ மாறும். 
எனபவ,  சூததிரத்தை நககைடுததை பி்றகு,  கெல் குறிப்புகள் ெரிைாக ெரிகெய்ைப்படடுள்ைதைா 
என்ப்தைச் ெரிபாரதது, முடி்வ உருவாக்கவும். பதை்வப்பட்டால், F4 வி்ெ்ைப் பைன்படுததி 
முழு்மைான, ஒப்பீடடு மற்றும் கைப்பு குறிப்புகளுக்கு இ்்டயில் மா்றவும்.

பமபை  உள்ை  எடுததுக்காடடில் ,  சூததிரம்  ெரிைாக  நககைடுக்கப்படடுள்ைதைா  என்ப்தை 
உறுதிப்படுததை, C கநடுவரி்ெயில் சிை கைத்தைத பதைரந்கதைடுதது, C4 எனக் கூ்றவும், பமலும் 
ஃபாரமுைா படடியில் உள்ை கெல் குறிப்்பப் பாரக்கைாம். கீபே உள்ை ஸ்கிரீன்ஷாடடில் நீஙகள் 
பாரப்பது பபால், சூததிரம் ெரிைாக உள்ைது - 4 வது வரி்ெயு்டன் கதைா்டரபு்்டைது, அது ெரிைாக 
இருக்க பவணடும்:
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குறிப்புக்ைப் பைன்படுததுதைல்.

முடிவுமர :

இவவாறு MS எக்கெல் அட்டவ்ண தைாளில் தைரவு வடிவ்மப்்ப மாணவரகள் கதைளிவாக புரிந்து 
ககாள்ை முடியும். 

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 MS எகதெல் - �மிழில் �ைடவத் திருத்து�ல் & 

வடிவடமத்�ல்

https://youtu.be/y7GZnwbf4EE

2 முழுடமயொன எகதெடல கற்றல் https://youtu.be/

YGG1aXJws4A

3 �மிழில் எகதெல் கற்க ஆைம்பிப்்பொற்கொன 

அடிப்படடகள்

https://youtu.be/3qNOa9JjBZk

4 எண்களுககு முனனொல் பூஜ்ஜியத்ட� 

எவவொறு ்ெர்ப்பது

https://youtu.be/mijhtkFLKCY

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் கணககிடுவ�ற்கொன வொயப்பொடுகடைப் 

பயனபடுத்தி மதிப்தபண் பட்டியடலத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் கிரிகதகட் ்பொட்டிககொன ஸ்்கொர் அட்டடடய 

�யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. உஙகள் மதிப்பீட்டு மதிப்தபண்களின �ைடவ உருவொககவும்.

2.  �ைடவ உருவொககி, உஙகள் வகுப்பு ்�ர்வு மதிப்புகடை 

ெைொெரிப்படுத்�வும்.

3.  ஒரு புதிய பொணிடய உருவொககி அட� உஙகள் கணினியில் 

புதுப்பிககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

 10.12 பார்மேயிடலின் பயன்பாடு

நோககம் :

MS எக்கெல் அட்டவ்ணத தைாளில் பார்வயிடுதை்ைப் புரிந்து ககாணடு பைன்படுததுதைல்.

்சயல்பாடுகள்

1. பார்வயி்டல்
2. பார்வயி்டலின் கருததுகள்

3. நுணண்்ற பார்வயி்டலின் வ்ககள்
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4. ஒப்பீடடு நுணண்்றப் பார்வயி்டல்

5. கைப்பு பார்வயி்டல் - தைனிததை கநடுவரி்ெ எழுதது 
6. நுணண்்றப் பார்வயி்டல் எந்தை மாற்்றமும் இல்்ை

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு	1.	ஒரு அட்ெெரை நுண்ைரறகர்ள ்படாரரெயிடுெது எவெடாறு?

்படி 1: நீஙகள் வாய்ப்பாட்்ட உள்ளி்ட விரும்பு நுணண்்ற்ை கிளிக் கெய்ைவும்.
்படி	2: ெம குறி்ை (=) தைட்டச்சு கெய்ைவும்.
்படி	3: நுணண்்றயில் அல்ைது வாய்ப்பாடடு படடியில், பநரடிைாக முகவரி்ை தைட்டச்சு கெய்ைவும் 
அல்ைது நீஙகள் குறிப்பி்ட விரும்பும் நுணண்்ற்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	மீதைமுள்ை வாய்ப்பாட்்ட தைட்டச்சு கெய்து, அ்தை முடிக்க Enter ொவி்ை அழுததைவும்.

்படி	5: A1 மற்றும் A2 இன் மதிப்புக்ைச் C1 ல் கூட்ட, நீஙகள் = குறி்ை தைட்டச்சு கெய்து, A1 
ஐக் கிளிக் கெய்து, (+) கூட்டல் குறி்ைத தைட்டச்சு கெய்து, A2 ஐக் கிளிக் கெய்து Enter ஐ அழுததைவும்:

ஒரு அட்டவ்ண பார்வயி்டல்

பிரிவு 2. எக்சல் இல் ஒப்பீட்டு நுண்ைம்ற பார்மேயிடல் :

்படி 1: கநடுவரி்ெ A இல் உள்ை எணக்ை 5 ஆல் கபருக்க, இந்தை வாய்ப்பாட்்ட B2 இல் 
உள்ளி்டவும்:

= A2 * 5

்படி	2:	டேடுெரிரை ‘A’ – ரெ	5	ஆல் ட்பரு்ககுெ்தற்கு	B2	:	A2*5	எனற சூததிைதர்த ்பயன்படுத்தவும்.

்படி	3: வரி்ெ 2 இலிருந்து வரி்ெ 3 க்கு நககைடுக்கும் பபாது, வாய்ப்பா்டானது இவவாறு மாறும்:

= A3 * 5

எக்கெல் ஒப்பீடடு நுணண்்ற பார்வயி்டல்
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பிரிவு 3. எக்சல் இல் ்தனித்த நுண்ைம்ற பார்மேயிடல் :

்படி  1 :  ்தனித்த  நுண்ைரற  என்பது  ெடாலர  குறியீட்ரெ  ெரிரை  ைற்றும்  டேடுெரிரையில் 
ஒருங்கிரைத்தல் அ்தடாெது $A$1 அல்லது	$A$1:$B	$10:

்படி	 2: A கநடுவரி்ெயில் உள்ை எணக்ை B2 இல் உள்ை எணணால் கபருக்க, பின்வரும் 
வாய்ப்பாட்்ட வரி்ெ C2 இல் உள்ளி்டவும், = A2*$B$2

தைனிததை நுணண்்ற பார்வயி்டல்

பிரிவு 4. கலப்பு நுண்ைம்ற பார்மேயிடல்

்படி 1: ஒரு கைப்பு நுணண்்ற பார்வயி்டலில் $A1 அல்ைது A$1 பபான்்ற ஒரு தைனிததை மற்றும் 
ஒப்பீடடு பார்வயி்டல்கள் ஒருஙகி்ணந்திருக்கும். 

்படி	2: கநடுவரி்ை A விலுள்ை எணக்ை 3 கவவபவறு எணகைால் (B2, C2 மற்றும் D2) 
கபருக்க, பின்வரும் வாய்ப்பாட்்ட B3, =$A3*B$2 பைன்படுததைவும் 
படி 3: இதைன் வி்ைவாக அ்னதது கணக்கீடுகளும் ஒற்்்ற சூததிரதது்டன் கெய்ைப்படுகின்்றன. 
இது நககைடுக்கப்படும் ஒவகவாரு வரி்ெ மற்றும் கநடுவரி்ெக்கும் ெரிைாக மாறுகி்றது

கைப்பு நுணண்்ற பார்வயி்டல்

முடிவுமர :

MS எக்கெல் அட்டவ்ணதைாளில் உள்ை அ்னதது விதைமான நுணண்்ற பார்வயி்டல்க்ையும் 
கதைளிவாக பயிற்சி கெய்ைப்பட்டது

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 ஒரு அட்டவடண பொர்டவயிடடல எவவொறு 

உருவொககுவது.

https://www.youtube.com/

watch?v=pHEz6MrdYfo

2 எகதெல் இல் ஒப்பீட்டு நுண்ணடற 

பொர்டவயிடல்

https://www.youtube.com/

watch?v=s3EiyUSR59c

3 எகதெல் இல் �னித்� நுண்ணடற 

பொர்டவயிடல்

https://www.youtube.com/

watch?v=pJYCll3Uh30

4 கலப்பு நுண்ணடற பொர்டவயிடல் https://www.youtube.com/

watch?v=SfV_MT2wWjs
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எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர்கள் நுண்ணடற பொர்டவயிடடல பயனபடுத்தி 

தபொருள் மற்றும் விடலடய �யொர் தெயய ்வண்டும்.

2.  மொணவர்கள் அடனத்து நுண்ணடற பொர்டவயிடடலயும் 

பயனபடுத்தி பணியொைர் ெம்பை பட்டியடல �யொர் தெயய 

்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில்தும்ற/ 

கை ேருமக 

பரிந்துமரகள்

1.  மொணவர்கள் பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு தெனறு 

கைபொர்டவ ்மற்தகொள்ைவும்.

2.  மொணவர்கள்கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகளுககுச்   

தெல்லவும்..

3.  மொணவர்கள்அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு தெனறு 

கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.

 10.13  MS எக்சல் இல் ஒரு விைககப்படதம்தத ்தயாரித்தல் :

நோககம் :

MS எக்கெல் இல் கவவபவறு விைக்கப்ப்டஙக்ைப் (கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம், வரி விைக்கப்ப்டம், 
வட்ட விைக்கப்ப்டம் மற்றும் பட்்ட விைக்கப்ப்டம்) பற்றி அறிந்து ககாள்ளுதைல்.

்சயல்பாடுகள்:

1. கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம்
2. வரி விைக்கப்ப்டம்
3. வட்டவிைக்கப்ப்டம்
4. பட்்ட விைக்கப்ப்டம்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1
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்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. ்ேடுேரிமச விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்.

்படி	2: மாதைததின் விற்ப்ன மற்றும் கெைவுக்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	3:	கருவிப்படடியில் Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது, clustered column chart, விைக்கப்ப்ட 
விருப்பத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5:	இது கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டததில் மாதைததின் விற்ப்ன மற்றும் கெைவுக்ைக் காடடுகி்றது.

கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம்

பிரிவு 2. ேரி விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்

்படி	2: ஒரு மாதைததின் தைைாரிப்பு பபாக்குக்ை ( Trending ) உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4:	தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது line chart விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: இது வரி விைக்கப்ப்டததில் மாதைததின் தைைாரிப்புப் பபாக்குக்ைக் காடடுகி்றது

வரி விைக்கப்ப்டம்
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பிரிவு 3. ேட்ட விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணமாக பெமிக்கவும்

்படி	2:	மாதைஙகளின் ைாபத்தை உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் உள்ை Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 4:  தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது,  pie chart விருப்பத்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	5: இது கவவபவறு மாதைஙகளின் ைாபத்தை வட்ட விைக்கப்ப்டததில் காடடுகி்றது.

்படி	6:	கருவிப்படடியில் layout விருப்பத்தை கிளிக் கெய்து, வட்ட விைக்கப்ப்டததின் ்மைததில் 
உள்ை தைர்வப் பாரக்க data labels-->centre என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

வட்டவிைக்கப்ப்டம்

பிரிவு 4.பட்மட விைககப்படம்:

்படி 1: புதிை எக்கெல் அட்டவ்ணத தைா்ை உருவாக்கி ஆவணத்தைச் பெமிக்கவும்

்படி	2: தைைாரிப்பு கபாருளின் ஆயுள் (Product life) வாழ்க்்க்ை நாடக்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	3: கருவிப்படடியில் உள்ை Insert விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	4: தைட்டச்சு கெய்தை நுணண்்றக்ைத பதைரந்கதைடுதது bar chart விருப்பத்தை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	5: இது தைைாரிப்பு, கபாருளின் ஆயுள் நாடக்ை விைக்கப்ப்டததில் காடடுகி்றது.

பட்்ட விைக்கப்ப்டம்
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முடிவுமர :

MS எக்கெல் மூைம் கநடுவரி்ெ விைக்கப்ப்டம், வரி விைக்கப்ப்டம், வட்ட விைக்கப்ப்டம் மற்றும் 
பட்்ட விைக்கப்ப்டம் ஆகிை்வகள் கவற்றிகரமாக உருவாக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 �மிழில் எகதெல் விைககப்படம் https://youtu.be/CamobfRkSbI

2 MS Excel – வட்ட, பட்டட, தநடுவரிடெ & வரி 

விைககப்படம்

https://youtu.be/Z2gzLYaQatQ

3 �மிழில் எச்தெல் விைககப்பட உருவொககம் 

மற்றும் அ�ன வடககள்

https://youtu.be/

W7mscNdMz94

குறுக்காக:
1. விற்ப்னத தைகவல்க்ை பாரக்க எந்தைந விைக்கப்ப்டம் பைன்படுததை பவணடும். 
2. குறுகிை மற்றும் நீண்ட காைததிற்கான மாற்்றஙக்ைக் கணகாணிக்க எந்தை விைக்கப்ப்டம் 

பைன்படுததை பவணடும். 
கீபே 
3. இது ஒரு குறிப்பிட்ட காைப் பகுதியின் தைரவு மாற்்றஙக்ை காடடுகி்றது அல்ைது உருப்படிகளின் 

ஒப்பீடுக்ை விைக்குகி்றது. 
4. தைரவு வ்ககளுக்கு இ்்டயிைான ஒப்பீடுக்ை எந்தை விைக்கப்ப்டத்தை பைன்படுததை பவணடும்..

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  உஙகள் கொலொண்டு ்�ர்வு மதிப்தபண்கடை பொட வொரியொக 

பொர்கக வட்ட வடைபடம் வடையவும்.

2.  உஙகள் குடும்பத்தின ஜெனவரி மொ� வருமொனம் மற்றும் 

தெலவுகடைக கொண, தநடுவரிடெ விைககப்படத்ட� வடையவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி பொட நிபுணடை அடைககவும். 

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை அலுவலகத்திற்கு கை 

்மற்பொர்டவயிடு�ல்

2. கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகளுககுச் தெல்லு�ல்

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு தெய�ல்
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 10.14  MS எக்சல் இல் நைம்படுத்தப்பட்ட மின்னணு அட்டேமன ்தாமை 

உருோககு்தல் :

நோககம் :

குறிப்புகள் (reference), மீதகதைாடுப்புகள் (hyperlinks) குறுநிரல் (Macro) பைன்படுததி 
அட்டவ்ண உருவாக்கி MS எக்கெல் இல் அட்டவ்ண தைா்ை மதிப்பாய்வு கெய்து ஒன்றி்ணததைல்.

்சயல்பாடுகள் :

• தைரவுக்ை ஒருஙகி்ணததைல்
• தைர்வ உருவாக்குதைல்
• குறிப்்ப உருவாக்கி பை பணிததைாள்க்ை அ்மததைல்
• ‘What if” பகுப்பாய்்வ உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்.
• மீதகதைாடுப்புக்ை கெருகுதைல் மற்றும் கவளிப்பு்ற தைர்வ இ்ணததைல்.
• குறுநிர்ை பதிவு கெய்தைல்

பாதுகாப்பு ேடேடிகமக :

எக்கெல் பைன்படுததும் பபாது மனதில் ககாள்ைபவணடிை்வ மற்றும் கெய்ைக் கூ்டாதை்வ.

• உஙகள் அட்டவ்ண தைா்ைத திட்டமிடுஙகள்
• கதைா்டரபு்்டை தைர்வ உள்ளிடும் பபாது கவற்று வரி்ெகள் அல்ைது கநடுவரி்ெக்ை 

உள்ளி்ட பவண்டாம்.
• அடிக்கடி பெமிதது இரணடு இ்டஙகளில் பெமிக்கவும்.
• எணக்ை கநடுவரி்ெ தை்ைப்புகைாகப் பைன்படுததை பவண்டாம்.
• வாய்ப்பாடுகளில் நுணண்்ற குறிப்புகள் மற்றும கபைரி்டப்பட்ட பரப்புக்ைப் பைன்படுததைவும்.
• வாய்ப்பாடுக்ைக் ககாண்ட நுணண்்றக்ை கவனமு்டன் ்கைாைவும்
• தைர்வ வரி்ெப்படுததைவும்.

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி எப்ென 1

்சயல் மும்ற 

பிரிவு 1. MS எக்சல் இல் ‘What if analysis’ உருோககி பயன்படுதது்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணத தைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	: பின்வரும் தைர்வ உள்ளி்டவும்.
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ே. எண் A B

1 Price 83

2 Qty. 12

3 Amount 996

Scenario Manager - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	3	 : Data tools குழுவில் Data>what if analysis கிளிக் கெய்து ‘Scenario manager’ ஐ 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	4	: ‘Scenario Manager’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	5	:	 ‘Add’ கபாததைா்ன கிளிக் கெய்தைால் ‘Add Scenario’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

Add Scenario - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	6	: ‘Scenario name’ உ்ரப்கபடடியில் கபை்ர உள்ளி்டவும். ‘Changing Cells’ உ்ரைா்டல் 
கபடடியில் மதிப்பு மாற்்றப்ப்ட பவணடிை நுணண்்ற முகவரி்ை உள்ளி்டவும், ok கபாததைா்ன 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 7	 :  ‘Scenario values’ உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும். அதில் மதிப்்ப உள்ளிடடு ok 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	8	 : இ்தைப் பபான்று ‘Scenario’ க்க்ை உருவாக்க படி-5 முதைல் படி – 7 வ்ர மீணடும் 
கெய்ைவும்.
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்படி	9	: இறுதிைாக ‘Summary’ கபாததை்ன கிளிக் கெய்தைால் ‘Scenario summary’ உ்ரைா்டல் 
கபடடி பதைான்றும்.

்படி 10 : ‘Report Type’ ஐ பதைரந்கதைடுதது ok கபாததை்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி 11 : புதிை பணிததைாளில் ‘Scenario summary’ பதைான்றும்.

பிரிவு 2. MS எக்சல் இல் மீத ்்தாடுப்மப ்சருகு்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	: Insert > Hyperlink கிளிக் கெய்தைால் உ்ரைா்டல் கபடடி பதைான்றும்.

்படி	3	: Link to பகுதியில் இருந்து place in this document விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

Hyperlink - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	4	: Text to display உ்ரைா்டல் கபடடியில் மீதகதைாடுப்பு உ்ர்ை உள்ளி்டவும்.

்படி	5	:	 ‘Type the cell reference’ உ்ரப்கபடடியில் நுணண்்றயின் முகவரி்ை உள்ளி்டவும் 
அல்ைது ககாடுக்கப்பட்ட படடிைலில் இருந்து விருப்பத்தை பதைரந்கதைடுதது ok கபாததைா்ன கிளிக் 
கெய்ைவும்.

்படி	 6	 :  தைட்டச்சு  கெய்ைப்பட்ட  உ்ரைானது  நீை  நி்ற  வணணததில்  அடிபகாடு  இ்டப்படடு 
மீதகதைாடுப்பாக உைரததி காட்டப்படடிருக்கும். இ்தை கிளிக் கெய்தைால் இதைனு்டன் இ்ணக்கப்பட்ட 
தைரவு பதைான்றும்.

்படி	7	: ஒரு மு்்ற உபபைாகிததை பி்றகு மீதகதைாடுப்பின் நி்றமானது மாறிவிடும்.

Get External Data கதைாகுதி
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பிரிவு 3. MS எக்சல் இல் MS – Access ்தரமே இமைத்தல் :

படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

படி 2 :  Data படடிைல் get external Data கதைாகுதியில் இருந்து From Access என்ப்தை கிளிக் 
கெய்ைவும்.

படி 3 : பதைான்றும் உ்ரைா்டல் கபடடியிலிருந்து ஏபதைனும் ஒரு Access பகாப்்பத பதைரவு கெய்து 
open கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

படி 4 : ஏபதைனும் ஒரு அட்டவ்ண்ைத பதைரவு கெய்து ok கபாததைா்ன அழுததைவும். Import 
data உ்ரைா்டல் கபடடியில் select table மற்றும் existing worksheet என்ப்வக்ை பதைரவு 
கெய்து ok கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

படி 5 : இப்கபாழுது தைரவுதைை பதிவுகள் அட்டவ்ண தைாளில் இ்ணக்கப்படடிருக்கும்.

Import Data – உ்ரைா்டல் கபடடி

பிரிவு 4. குறுநிரமல பதிவு ்சய்தல் :

்படி 1 : MS எக்கெல் இல் ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை தி்றக்கவும்.

்படி	2	 : View > Macros > Record Macro என்ப்தை கிளிக் கெய்ைவும். உ்ரைா்டல் கபடடி 
பதைான்றும்.

Record Macro - உ்ரைா்டல் கபடடி

்படி	3	 : குறு நிரலுக்கு ஒரு கபைரி்டவும். MS – எக்கெல் இல் பைன்படுததைப்ப்டாதை குறுக்கு வழி 
ொவி பெரமானஙக்ை குறு நிரலுக்குப் பைன்படுததைவும்.
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்படி	4	 : குறு நிரலுக்கான விைக்கத்தைப் Description கபடடியில் உள்ளிடடு ok கபாததைா்ன 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	 5	 : குறு நிரலுக்கான கெைல்க்ை கெய்து (உ்ர அல்ைது எணக்ை தைட்டச்சு கெய்தைல் 
அல்ைது வடிவ்மததைல் ) முடிததைவு்டன் stop recording ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	6	: View Macro பதைரவில் உருவாக்கப்பட்ட குறுநிரல் பதைான்றும்.

்படி	 7	 :  இப்கபாழுது குறுக்குவழி ொவி பெரமானம் அல்ைது View Macro பதைரவில் Run 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்து நமது குறுநிரல் கெைல்க்ை மீணடும் மீணடும் கெய்து ககாள்ைைாம்.

முடிவுமர :

இவவாறு மீதகதைாடுப்பு மற்றும் குறுநிரல்கள் பைன்படுததி what if analysis அட்டவ்ண 
உருவாக்கி, MS excel இல் அட்ட்ணததைா்ை மதிப்பாய்வு மற்றும் ஒன்றி்ணப்பது ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு வீடிநயா இமைப்பு

1 MS எகதெலில் what if analysis https://youtu.be/FxaV4lckino

2 MS Excel - பல பணித்�ொள் 

உருவொககு�ல் குறிப்பு, மீத்த�ொடுப்பு 

அட்டவடணத், பகிர்�ல்

https://www.youtube.com/watch?v=-0

I1BpSlE3sz

3 MS Excel - ்மக்ைொ தைககொர்டடைப் 

பயனபடுத்தி தநடுவரிடெகடை 

வரிடெப்படுத்து�ல்

https://www.youtube.com/

watch?v=KobPARZhN2c

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1. அட்டவ்ணததைாள் கமன்கபாருளில் ஒரு பணிததைாளில் இருந்து பவறு இ்டததிற்கு கெல்ை 
____________பைன்படுததைைாம்.

2. __________ என்பது ஒரு கெைல் அல்ைது கெைல்களின் கதைாகுப்பாகும், அ்தை நீஙகள் 
பணிததைாளில் எததை்ன மு்்ற பவணடுமானாலும் இைக்கைாம்.

3. __________ ஒரு நுணண்்ற அல்ைது பணிததைாளில் உள்ை நுணண்்றகளின் பரப்்பக் 
குறிக்கி்றது.

4. ஏ ற் க ன ப வ  உ ள் ை  அ ட ்ட வ ் ண த தை ா ் ை த  தி ்ற க் க  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  கு று க் கு 
வழிச்ொவிபைன்படுததைப்படுகி்றது.

5. ஒரு புதிை அட்டவ்ணததைா்ை கெருக__________ குறுக்கு வழிச்ொவி பைன்படுகி்றது.

 பதில் (1. மீதகதைாடுப்பு 2. குறுநிரல் 3. கெல் குறிப்பு 4. ctrl + o 5. shift + f11 ) 
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ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  What if analysis பயனபடுத்தி தவற்று Balance தநடுவரிடெயுடன 

கணககு summary �ொடைத் �யொரிககவும்.

2. ஒரு உ�ொைணத்துடன குறுநிைல் ்கொப்டப �யொர் தெயயவும்

3.  ஒரு மீத்த�ொடுப்பு �ைவு ்கொப்டப உ�ொைணத்துடன �யொர் 

தெயயவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2. விருநதினர் விரிவுடைககு �ணிகடகயொைடை அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் வணிக ஆயவொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகில் உள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல்

2. கைப் பொர்டவககொக அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3.  அருகிலுள்ை அலுவலகத்தின நிர்வொக ்கொப்புகடை 

பொர்டவயிடவும்.

 10.15  MS எக்சல் இல் இருப்புநிமலக குறிப்மபத ்தயாரிககவும்

நோககம் :

MS எக்கெல் ஐ பைன்படுததி இருப்புநி்ைக் குறிப்்பத தைைாரிததைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்குதைல்
2. இருப்புநி்ைக் குறிப்பின் தைரவுக்ை உள்ளிடுதைல்
3. ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

ே. எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு / ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

3 அச்சுப்தபொறி EPSON L3250 1

்சயல்மும்ற:

பிரிவு 1. எக்சல் நகாப்மப உருோககு்தல்

்படி 1: எக்கெல் ஐ தி்றக்கவும்.
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்படி	2: New Blank Workbook கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	3: கநடுவரி்ெ தை்ைப்புக்ை வரி்ெ 1 இல் உள்ளி்டவும்.

படி 4: தைனிப்பட்ட வரி்ெகளில் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

்படி	5: தைர்வ வடிவ்மக்க Page Layout தைததை்ைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	6: ஆவணத்தைச் பெமிக்க File > Save as என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

எக்கெல் பகாப்்ப உருவாக்குதைல்

பிரிவு 2. இருப்புநிமல குறிப்பின் ்தரமே உள்ளிடு்தல் :

்படி 1: இருப்புநி்ை குறிப்பின் பதைதி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: அ்னதது கொததுக்ையும் படடிைலி்டவும்.

்படி	3: அ்னதது கொததுக்ையும் பெரக்கவும்.

்படி	4: ந்டப்பு கபாறுப்புக்ைத தீரமானிக்கவும்.

்படி	5: நீண்ட காை கபாறுப்புக்ை கணக்கி்டவும்.

்படி	6: கபாறுப்புக்ைச் பெரக்கவும்.

்படி	7: முதைலீட்டாைரகளின் பஙகுக்ை கணக்கி்டவும்.

்படி	8: கபாறுப்புக்ையும் மற்றும் முதைலீட்டாைரகளின் பஙகுக்ையும் பெரக்கவும்.

இருப்புநி்ைக் குறிப்பின் தைரவுக்ை உள்ளி்டவும்

Chapter_10.indd   221 4/28/2022   12:14:03 PM

www.tntextbooks.in



222 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

பிரிவு 3. ஆேைதம்த அச்சிடு்தல்

்படி 1: அச்சி்ட பவணடிை MS எக்கெல் ஆவணத்தைத தி்றக்கவும்

்படி	2: எக்கெல் பகாப்பின் இ்டது பமல் மூ்ையில் உள்ை File ்ைக் கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது 
CTRL + P ஐக் கிளிக் கெய்ைவும்

்படி	3: ஆவணத்தை அச்சி்ட அச்சு குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்

ஆவணத்தை அச்சிடுதைல்

முடிவுமர:

இவவாறு MS எக்கெல் இல் இருப்புநி்ைக் குறிப்புக்கான தைைாரிப்புகள் மற்றும் இருப்புநி்ைக் 
குறிப்பு அச்சு எடுக்கப்படடு ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 இருப்பு நிடலக குறிப்பு �யொரிப்பது எப்படி, 

மற்றும் ஆண்டு இறுதி கணககுகள்.

https://youtu.be/2JY04NU_qsk

2 Cutecinfo Pvt Ltd நிறுவனத்தின ெம்பை 

பட்டியல் �யொரித்�ல்.

https://youtu.be/B--Dkqpcqd8

3 டமக்ைொெொாஃப்ட் எகதெல் கணககுகள் 

உ�ொைணம், வருவொய, தெலவின கணககு.

https://youtu.be/HDlTAYedZjs
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எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர் ஒ்ை வர்த்�கரின இருப்புநிடலக குறிப்டபத் �யொரிகக 

்வண்டும்.

2.  மொணவர் ஒரு கூட்டொண்டம நிறுவனத்தின இருப்புநிடலக 

குறிப்டபத் �யொரிகக ்வண்டும்.

3.  கூட்டு பஙகு நிறுமத்தின இருப்புநிடலக குறிப்டபத் �யொரிகக 

்வண்டும் .

4.  மொணவர்கள் இலொப ்நொககமற்ற நிறுவனத்தின இருப்புநிடலக 

குறிப்டபத் �யொரிகக ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1.  விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் �ணிகடகயொைடை அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ளு�ல் 

2. கைப் ஆயவுககு அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3.  அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு 

்மற்தகொள்ைவும்.

 10.16  ஒரு பேர்பாயிண்ட் நிகழ்தது்தல் ைறறும் அ்தன் பல்நேறு விருப்பஙகமை 

உருோககு்தல் :

நோககம் :

பை சில்லுகள், ஸ்்ைடு மாஸ்்டர, அட்டவ்ணகள் மற்றும் பவரபாயிணட கருவிக்ைப் பைன்படுததி 
உ்ர மற்றும் ப்டத்தைச் கெருகுதைல் ஆகிைவற்றின் மூைம் ஒரு நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்குதைல்.

்சயல்பாடுகள் :

1. நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்குதைல்
2. சில்லுகளு்டன் பவ்ை கெய்தைல்
3. நிகழ்ததுதைலில் உ்ர்ை வடிவ்மததைல்
4. நிகழ்ததுதைலில் அட்டவ்ணக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
5. நிகழ்ததுதைலில் ப்டத்தைச் கெருகி வடிவ்மததைல்
6. ஸ்்ைடு மாஸ்்டரு்டன் பவ்ை கெய்தைல்.

Chapter_10.indd   223 4/28/2022   12:14:03 PM

www.tntextbooks.in



224 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

ந்தமேயான கருவிகள் ைறறும் உபகரைஙகள்:

எஸ்.எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

குறுககு ேழி சாவிகள் :

ே. எண் ்சயல்பாடு சாவி நசர்ைானம்

1 புதிய நிகழ்த்து�டல உருவொகக. Ctrl + N

2 புதிய சில்லுடவச் ்ெர்கக. Ctrl + M

3 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடைடய �டிமனொக மொற்ற. Ctrl + B

4 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடைககொன எழுத்துரு அைடவ 

மொற்ற.

Alt + H, F, S

5 தபரி�ொககு உடையொடல் தபட்டிடயத் திறகக. Alt + W, Q

6 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடை, தபொருள் அல்லது சில்லுடவ 

அல்லது தவட்ட

Ctrl + X

7 ்�ர்நத�டுககப்பட்ட உடை, தபொருள் அல்லது சில்லுடவ 

அல்லது நகதலடுகக.

Ctrl + C

8 தவட்டப்பட்ட அல்லது நகதலடுககப்பட்ட உடை, தபொருள் 

அல்லது சில்லுடவ ஒட்டவும்.

Ctrl + V

9 முநட�ய தெயடலச் �விர்கக. Ctrl + Z

10 நிகழ்த்து�டலச் ்ெமிகக. Ctrl + S

11 உஙகள் ெொ�னத்திலிருநது ஒரு படத்ட�ச் தெருக. Alt + N, P, D

12 ஒரு வடிவத்ட�ச் தெருக. Alt + N, S, H

13 ஒரு கருத்துருடவ ்�ர்நத�டுகக. Alt + G, H

14 சில்லு அடமப்டபத் ்�ர்நத�டுககவும். Alt + H, L

15 அடுத்� சில்லுவிற்குச் தெல்ல. Page down

16 முநட�ய சில்லுவிற்குச் தெல்ல. Page Up

17 Home �த்�லுககுச் தெல்ல. Alt + H

18 Insert �த்�லுககுச் தெல்ல Alt + N

19 சில்லு கொட்சிடயத் த�ொடஙக. F5

20 சில்லு கொட்சிடய முடிகக. Esc

21 நிகழ்த்து�டல மூடு. Ctrl + Q
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்சயல்மும்ற :

பிரிவு 1. ஒரு விைககககாட்சிமய உருோககு்தல் :

்படி 1: புதிை நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்க, File > New அல்ைது Ctrl+N வி்ெக்ை அழுததைவும்.

படி 2: “Select a template “ என்்ற தி்ர தி்றக்கும் க்டம்ப்பைட்்ட கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் 
உஙகள் விருப்பப்படி க்டம்ப்பைட்்ட பதைரவு கெய்ைவும். 

 நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்

பிரிவு 2. சில்லுகளுடன் பணிபுரி்தல்

்படி	1-3: slide > slide layout > Title slide என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லுகளு்டன் பவ்ை கெய்கி்றது

உரைரய யைரத்தல்: உ்ர ெட்டததில் ‘click to add text’ கிளிக் கெய்து, உஙகள் உ்ர்ை 
தைட்டச்சு கெய்ைவும்.
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வி்ள்கக கடாட்சிரய யைரத்தல்: File > Save > அல்ைது Ctrl +S ஐ அழுததைவும் அல்ைது நி்ைைான 
கருவிப்படடியில் உள்ை Save குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லு ்பலகததில் இருந்து நீங்கள ேகடலடு்கக விரும்பும் சில்லுரெத ய்தரந்ட்தடு்கக :

்படி 1 : படடிப் பட்்டயில் இருந்து slide > Duplicate slide என்ப்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும் 

்படி	2	சில்லுவில் வைது கிளிக் கெய்து Duplicate slide பதைர்வத பதைரந்கதைடுக்கவும் .

படி 3 : பணியி்டததிலுள்ை சில்லுவில் வைது கிளிக் கெய்து கமனுவிலிருந்து “Slide duplicate 
slide”  - ஐ பதைரந்கதைடுக்கவும்.

படி 4  : அல்ைது விைக்ககாடசி கருவிப்படடியில் உள்ை நகல் ஸ்்ைடு ஐகானக் கிளிக் கெய்ைவும். 
கமனுப் கபடடியிருந்து புதிை சில்லு்வ “Slide  New slide” - பதைரந்கதைடுக்கவும். 

படி 5  : அல்ைது சில்லு்வ வைது கிளிக் கெய்து content menu – விலிருந்து புதிை சில்லு்வ 
உருவாக்கவும். 

படி 6  : பணி கெய்ை இருக்குமி்டததிலுள்ை கவற்று இ்டததில் வைது கிளிக் கெய்து content 
menu – வில் “Slide  New slide”  பதைரந்கதைடுக்கவும்

பிரிவு 3. நிகழ்தது்தலில் அட்டேமைகமை உருோககி பயன்படுதது்தல்

Insert	>	Table	ரய கிளி்க டைய்யவும்	.

டேடுெரிரைகளின எண்ணி்கரக ைற்றும் ெரிரைகளின எண்ணி்கரகரய உளளிெவும்.

சுட்டிரயப ்பயன்படுததி டேடுெரிரையின அகலதர்தயும் ெரிரை உயைதர்தயும் ைரிடைய்யவும்.	
ெரிரை உயைதர்த ைரி டைய்ெ்தற்கு யைலும்,	 கீழுைடாக இழு்ககலடாம்.	 ்பல்யெறு அட்ெெரை 
ெடிெரைபபு விருப்பங்கர்ள எழுத்தடா்ககதர்த ய்படாலயெ அட்ெெரையில் ்பயன்படுத்தலடாம்.	

எல்ரலகள ைற்றும் பினனணி அட்ெெரையில் ைரியடாக ஒது்ககப்பெலடாம்.	இர்தச டைய்ய 
அட்ெெரை எல்ரலயில் ெலது கிளி்க டைய்்தடால்,	 Table	 properties	 dialog	 box	 	திற்ககும்.	
அதிலிருந்து எல்ரலகளின பினபுலதர்த ைடாற்றலடாம்.

நிகழ்ததுதைலில் அட்டவ்ணக்ை உருவாக்கி பைன்படுததுதைல்
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்படி 1:  படடிப் பட்்டயில் உள்ை Insert > Image என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்நி்ைைான 
கருவிப்படடியில் உள்ை Insert Image குறும்ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: சில்லுவில் ப்டத்தை நகரததை, ப்டததின் மீது கிளிக் கெய்து, கெருகும்புள்ளி ்க வடிவததிற்கு 
மாறுவ்தைக் கவனிக்கவும்.

்படி	3: ப்டத்தை கிளிக் கெய்து விரும்பிை நி்ைக்கு இழுக்கவும்.

்படி 4: சுடடி கபாததைா்ன விடடு வி்டவும்.

்பெங்கர்ள ைறு அ்ளவிடு்தல்

்படி 1: ப்டத்தைக் கிளிக் கெய்வதைன் மூைம் அ்தைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: ப்டததின் அை்வ மாற்்ற ப்டத்தை கிளிக் கெய்து இழுக்கவும். புதிை அைவு திருப்தி அ்்டயும் 
பபாது சுடடி கபாததைா்ன வி்டவும்.

்படி	3:	்பெததின அ்ளரெ ைடாற்ற கிளி்க டைய்து இழு்ககவும்.

்படி	4:	ய்தரெயடான அ்ளவு கிரெத்தவுென சுட்டி ட்படாத்தடாரன விட்டு விெவும்.

ெரை்தல் கருவிகள

்படி 1: படடிப் பட்்டயில் இருந்து View > Toolbox > drawing என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

பிரிவு 5. ஸ்மலடு ைாஸ்டருடன் நேமல ்சய்தல் :

்படி 1: ஸ்்ைடு மாஸ்்ட்ர விரிவாக்க கபைருக்கு அடுததுள்ை விரிவாக்க குறி்ை கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	2: சிறுப்டஙக்ை ம்்றக்க து்ணப்பிரி்வ சுருக்க குறி்ை கிளிக் கெய்ைவும்.

நிகழுததுதைலில் ப்டத்தைச் கெருகி வடிவ்மததைல்

ைடாற்றங்கர்ளச யைரத்தல்
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்படி 1: பக்கப்படடியில், slide Transition டரான்ஸிஷன் பிரி்வத தி்றக்க, slide Transition 
குறி்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	2: Slide Pane அல்ைது Slide sorter view வில் மாற்்றத்தைப் பைன்படுததை சில்லுக்ைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	3: Apply to selected slides படடிைலில் இருந்து விருப்பத்தை பதைரவு கெய்ைவும்.

்படி	4: Modify Transition பகுதிக்கு கென்று பவகம் மற்றும் ஒலி்ை பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி	 5 :  ஒலி  பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  உ்டன்  L o op unt i l  t he  next  s ound கெைல்படும் .  
மற்க்றாரு ஒலி கதைா்டஙகும் வ்ர ஒலி்ை மீணடும் மீணடும் இைக்க இந்தை விருப்பத்தைத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்படி 	 6 : 	 தை ா ன ா க  மு ன் ப ன று வ ் தை த  ப தை ர ந் க தை டு க் க ,  அ டு த தை  சி ல் லு வி ற் கு  தை ா ன ா க  
முன்பனறும் முன், சில்லு எவவைவு பநரம் கதைரியும்படி இருக்க பவணடும் என்ப்தைக் குறிப்பி்ட 
பவணடும்.

்படி	7: அ்னதது சில்லுகளுக்கும் மாற்்றத்தைப் பைன்படுததை, Apply to all slides என்ப்தைக் 
கிளிக் கெய்ைவும்.

்படி	8: தைற்பபா்தைை சில்லுவிலிருந்து slide show ்வத கதைா்டஙக, மாற்்றஙக்ைச் ெரிபாரதது, 
slide show என்ப்தைக் கிளிக் கெய்ைவும்.

சில்லு பஷாவு்டன் பவ்ை கெய்தைல்
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சில்லு மாஸ்்டரு்டன் பவ்ை கெய்தைல்

முடிவுமர :

பை சில்லுகள், ஸ்்ைடு மாஸ்்டர, அட்டவ்ணகள் மற்றும் MS பவர பாயின்ட கருவிக்ைப் 
பைன்படுததி உ்ர மற்றும் ப்டத்தைச் கெருகுதைல் அகிைவற்றின் மூைம் நிகழ்ததுதைல் கவற்றிகரமாகச் 
பைன்படுததைப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள் :

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 Powerpoint டு்டொரியல் https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 MS பவர்பொயிண்ட் - அடிப்படட விைககககொட்சி https://youtu.be/tcj2BhhCMN4

3 பவர்பொயிண்ட் முழு பயிற்சி https://youtu.be/S2KqmNq7eP8

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  மொணவர் 1+ கணககுப்பதிவியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� 

பவர் பொயிண்டொகத் �யொரிகக ்வண்டும்.

2.  மொணவர் 1+ வணிகவியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� பவர் 

பொயினடொக ஆக �யொர் தெயய ்வண்டும்.

3.  மொணவர்கள் 1+ தபொருளியலில் ஏ்�னும் ஒரு அத்தியொயத்ட� 

பவர் பொயினட் ஆக �யொர் தெயய ்வண்டும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணினி த�ொழில்நுட்ப வல்லுநடை 

அடைககவும்.

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும்.

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ்மற்பொர்டவ தெய�ல்.

2. அருகிலுள்ை வஙகிகடைப் பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை �ணிகடக அலுவலகத்திற்கு ஒரு கை ஆயவு.
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 10.17  அககவுண்டன்சி ஜைர்னல் உள்ளீடுகள் ைறறும் ்லட்ஜைர் கைககுகமைத 

்தயாரித்தல் :

நோககம் :

மாதிரி கைடஜர மற்றும் ஜரனல் வடிவ்மப்பிற்கான உருவாக்குதைல்.

ந்தமேயான ்பாருள்

ே.எண் கருவிகள் / உபகரைஙகளின் ்பயர் ேரம்பு/ைதிப்பு அைவு

1 கணினி அல்லது மடிககணினி 15 தெயலி / 4 GB RAM 1

2 டமக்ைொெொாஃப்ட் ஆபிஸ் MS ஆபிஸ் 2019 1

பாயவுப்படம்

1. பவர பாயின்ட்்ட ப் பைன்படுததி நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்.
2. புதிை சில்லுக்ை உருவாக்குதைல்
3. அட்டவ்ண்ை கெருகுதைல்
4. பைபிள்க்ையும் மற்றும் தைரவுக்ையும் உள்ளீடு கெய்தைல்.

பாதுகாப்பு ேடேடிகமககள்

1. உஙகள் நிகழ்ததுதை்ை சீரான இ்்டகவளியில் பெமிக்கவும்.
2. பவர பாயின்ட ஆவணத்தை மூடுவதைற்கு முன், ஆவணத்தையும் அதைன் பகாப்பு பா்தையின் 

இருப்பி்டத்தையும் பெமிக்க பவணடும் என்ப்தை நி்னவில் ககாள்ளுஙகள்.

்சயல்மும்ற

்படி 1: உஙகள் கணினியில் நிகழ்ததுதை்ைத தி்றக்கவும் .

்படி	2: File > New > Blank Presentation கிளிக் கெய்ைவும். கவற்று நிகழ்ததுதைலில் இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும்.

புதிை நிகழ்ததுதை்ை உருவாக்கவும்
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்படி	3: Design > Themes என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து, விருப்பஙகளில் காட்டப்படும் தீம் ஒன்்்றத 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.

நிகழ்ததுதைலில் வடிவ்மப்்பச் பெரக்கவும்

்படி	4: உஙகள் தை்ைப்பின் கபை்ர உள்ளிடடு உ்ரப்கபடடியில் உஙகள் கபை்ரத தைட்டச்சு 
கெய்ைவும். 

்படி	5: முதைல் சில்லுவில் கிளிக் கெய்ைவும்.

பமலும் ஸ்்ைடுக்ைச் பெரதது நிகழ்ததுதைலில் தைர்வ உள்ளி்டவும்

்படி	6: ஜரனல் பதிவுகளுக்கான தை்ைப்்ப உள்ளி்டவும் . Insert >Table >Insert Table என்ப்தைக் 
கிளிக் கெய்துவரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகளின் எணணிக்்க்ை உள்ளி்டவும்.

விைக்கக்காடசியில் அட்டவ்ண்ைச் கெருகவும்
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்படி	7: அட்டவ்ணயில் பைபிள்கள் மற்றும் தைர்வ உள்ளி்டவும்.

அட்டவ்ணயில் பைபிள்க்ைச் கெருகவும்

்படி	8: கைடஜர கணக்குகளுக்கு படி 5 & 6 ஐப் பின்பற்்றவும்.

நிகழ்ததுதைலில் கைடஜர கணக்்கத தைைாரிக்கவும்

்படி	 9:  Home> layout என்ப்தைக் கிளிக் கெய்து,  நன்றி சில்லுக்கான உஙகள் Layout ஐ 
பதைரவுகெய்ைவும் .

சில்லுகளின் முடிவு
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்படி 10: Slide Show > from beginning கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது நிகழ்ததுதை்ை முழுத 
தி்ரயில் பாரக்க F5 ொவி்ை அழுததைவும் .

முடிவுமர:

இதைனால் கைடஜர மற்றும் ஜரனல் நிகழ்ததுதைல் பவரபாயிணடடில் உருவாக்கப்படடு ெரிபாரக்கப்பட்டது.

கா்ைாளி பரிந்துமரகள்:

ே. எண் ்தமலப்பு / நோககம் இமைப்பு

1 Power Point Tutorial https://youtu.be/gtGz4elezS8

2 வகுப்பு 11 - கணககியல் - PPT விைககககொட்சி 

- இ�ழ், தபொருள், குறிக்கொள்கள், வைம்புகள் 

20-8-7 - MCS

https://youtu.be/82WeltyaYog

ைதிப்பீடுகள்:

1. நிகழ்ததுதைல் பக்கத்தைத தி்றப்பதைற்கான மு்்ற்ை எழுதுக.
2. உஙகள் நிகழ்ததுதை்ை முழுததி்ரயில் பாரக்க எந்தை குறுக்கு வழி ொவி பைன்படுததைப்படுகி்றது?
? கைடஜர கணக்கிற்கு எததை்ன வரி்ெகள் மற்றும் கநடுவரி்ெகள் பைன்படுததைப்படுகின்்றன ?

்தைவுத்த்ளம் யைலடாண்ரை அரைபபு 

ைாைேர் 

்சயல்பாடு

1.  உஙகள் பள்ளிககொன �ைவு தலட்ஜெர் நிகழ்த்து�டல உருவொககவும்.

2. உஙகள் பள்ளிககொன ஜெர்னல் நிகழ்த்து�ல் �ைடவ உருவொககவும்.

3.  ஒரு கற்படனப் �ைவு மூலம் ்ெொ�டன ெமநிடலயின (trial balance ) 

நிகழ்த்து�டல உருவொககவும்.

4. நிகழ்த்து�டல உருவொககி உஙகள் நண்பர்களுககு வைஙகவும்.

விருந்தினர் 

விரிவுமர 

பரிந்துமரகள்

1. விருநதினர் விரிவுடைககு MS ஆபிஸ் பொட நிபுணடை அடைககவும்.

2.  விருநதினர் விரிவுடைககு கணககு �ணிகடகயொைடை 

அடைககவும் .

3.  MS ஆபிஸ் �ைத்தில் பணிபுரியும் அலுவலக உ�வியொைடை 

அடைககவும் .

்்தாழில் சார்ந்்த 

/ கை ஆயவு 

பரிந்துமரகள்

1.  பள்ளிககு அருகிலுள்ை �ைவு பைொமரிப்பு டமயத்திற்கு ஒரு கை 

ஆயடவ ்மற்பொர்டவயிடவும்.

2.  கைப் பொர்டவககு அருகிலுள்ை கொப்பீட்டு அலுவலகத்ட�ப் 

பொர்டவயிடவும்.

3. அருகிலுள்ை கணினி டமயத்திற்கு கை ஆயவு ்மற்தகொள்ைவும்.
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10.18  அறிமுகம்:

தை ர வு த தை ை  ப ம ை ா ண ் ம  அ ் ம ப் ப ா ன து 
தைரவுததைைததில் உள்ை தைரவுக்ை ஒழுஙக்மக்க 
(உருவாக்குதைல், மீட்டளிததைல், பமம்படுததுதைல் 
மற்றும் நிரவகிததைல்) உதைவும் ஒரு கமன்கபாருள் 
கருவிைாகும்.
 தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு 
என்பது கணினிமைமாக்கப்பட்ட பதிவுக்ை 
ப தி வு  க ெ ய் யு ம்  அ ் ம ப் ப ா கு ம் .  இ து 
கணினிமைமாக்கப்பட்ட தைரவு பகாப்புக்ை 
பெகரிப்பதைற்கான ககாள்கைன் ஆகும்.

10.18.1  ்பாருள்:

தைரவுததைைமானது ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட மு்்றயில் 
பெமிக்கப்ட்ட  தைரவுகளின்  கதைாகுப்பாகும் , 
தைரவுததைைததில் பெமிக்கப்படும் தைரவுக்ை, 
பைனரின் பதை்வகளுக்கு ஏற்ப பெரக்கைாம், 
ம ா ற் ்ற ை ா ம் ,  நீ க் க ை ா ம்  அ ல் ை து 
காடசிபடுததைைாம். தைரவுக்ை உருவாக்கவும், 
புதுப்பிக்கவும் மற்றும் மீடக்டடுக்கவும் பைன்படும் 
கமன்கபாருள் தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
என அ்ேக்கப்படுகி்றது. (DBMS).

10.18.2 ேமரவிலககைம்:

தைரவுததைை வ்ரவிைக்கணததின்படி, தைரவுததைைம் 
என்பது ஒரு கணினி அ்மப்பில் மின்னணு 
மு்்றயில் பெமிக்கப்படும் கட்ட்மக்கப்பட்ட 
தைகவல் அல்ைது தைரவுகளின் ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட 
கதைாகுப்பாகும்.

10.18.3. ்தரவுத்தை நைலாண்மை 

அமைப்பின் ்தனிச்சி்றப்புகள்:

• தை ர வு க ் ை  அ ணு க வு ம்  ம ற் று ம் 
திருததுவதைற்கும் கடடுபடுததுகி்றது.

• காப்பு நக்ை (Backups) உருவாக்குகி்றது.
• பை  பைனரகளுக்கு  தைரவுக்ை  பகிர 

அனுமதிக்கி்றது.
• பைனர  இ்்டமுகஙகளுக்கும்  (User 

i n t e r f a c e s )  ப ணி பு ரி ை  தை ர வு க ள் 
வேஙகப்படுகி்றது.

• உைரமட்ட பாதுகாப்்ப வேஙகுகி்றது.
• தைரவுகள் நிரந்தைர பெமிப்பில் இருக்கி்றது.

10.18.4 கருத்தாககம்:

தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு  என்பது 
தைரவுத தைைததில் உள்ை தைர்வ வ்ரைறுக்க, 
்கைாை ,  மீடக்டடுக்க  மற்றும்  நிரவகிக்க 
வ டி வ ் ம க் க ப் ப ட ்ட  ஒ ரு  க ம ன் க ப ா ரு ள் 
கதைாகுப்பாகும்.

 ஒரு தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
கபாதுவாக  தைரவுக்ை  தைானாகவும் ,  தைரவு 
வடிவம், புைததின் கபைர, பதிவுகளின் அ்மப்பு 
ம ற் று ம்  ப க ா ப் பு க ளி ன்  அ ் ம ப் பு க ் ை 
்கைாளுகி்றது.  தைர்வச் ெரிபாரப்பதைற்கும் 
மற்றும் ்கைாளுவதைற்கும் DBMS விதிக்ை 
வ்ரைறுக்கி்றது.

தைரவுததைைம் பமைாண்ம அ்மப்பு

ட்தடாெரபுரெய ்தைவுத்த்ளததின	 (Relational	
Database)	கருத்தடா்ககம் ைற்றும் எடுதது்ககடாட்டு:

கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை மாதிரி 1970 இல் 
E.F. பகா்டல் என்பவரால் முன்கமாழிைப்பட்டது. 
இது  தைரவு  அடிப்ப்்ட  மாதிரியின்  மிகவும் 
கபாதுவான  வ்க  ஆகும் .  தைரவு  கூறுகள் 
வரி்ெகள் (Rows) மற்றும் கநடுவரி்ெகைால் 
(column) ஆன கவவபவறு அட்டவ்ணகளில் 
பெமிக்கப்படுகின்்றன.
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எ.கா. : Oracle, MYSQL, IBM, etc.

புைம் 
(Field)

: ஒ ரு  பு ை ம்  எ ன் ப து 
தை ர வு த தை ை த தி ல்  உ ள் ை 
மிகச்சிறிை உருப்கபாருள் 
ஆகும்.

பகாப்பு 
(Record)

: பு ை ங க ளி ன்  க தை ா கு ப் ப ப 
பகாப்பு ஆகும்.

அட்டவ்ண 
(Table)

: பகாப்புகளின்  கதைாகுப்பப 
அட்டவ்ண ஆகும்.

தைரவுததைைம் 
(Database)

: அட்டவ்ணகளின் கதைாகுப்பு 
தைரவுததைைம் ஆகும்.

மு்தன்மைத தி்றவுநகால் (Primary Key):

ஒரு  முதைன்்மத  தி்றவுபகால்  என்பது  ஒரு 
அட்டவ்ணயில்  உள்ை  ஒரு  கநடுவரி்ெ 
அல்ைது கநடுவரி்ெயின் குழுவாகும். அது 
அந்தை அட்டவ்ணயில் உள்ை வரி்ெக்ை 
ஒபர மாதிரிைாக அ்்டைாைப்படுததுகி்றது.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

முதைன்்மத தி்றவுக்பகால்

இமைப்பு மு்தன்மைத தி்றவுநகால் 

(Composite Primary Key):

இரணடு அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட பணபுக் 
கூறுக்ைக் ககாண்ட முதைன்்மத தி்றவுபகா்ை, 
இ்ணப்பு  முதைன்்மத  தி்றவுக்பகால்  என 
அ்ேக்கப்படுகி்றது. இது இரணடு அல்ைது அதைற்கு 
பமற்பட்ட கநடுவரி்ெகளின் பெரக்்க ஆகும்.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

இ்ணப்பு முதைன்்மத தி்றவுக்பகால்

்ேளித தி்றவுகநகால் (Foreign Key):

கவளிததி்றவுக்பகால்  என்பது  முதைன்்மத 
தி்றவுபகால் வழிைாக இரணடு அட்டவ்ணக்ை 
ஒன்்றாக இ்ணக்கப் பைன்படும் தி்றவுக்பகால் 
ஆகும்.

பதிவு 

எண்.

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி
மதிப்தபண்கள்

மு�னடமத் 

திறவு்கொல்

பதிவு 

எண்
த�ொகுதி

மொணவர் 

/ வகுப்பு

Foreign Key (கவளித தி்றவுக்பகால்)

10.18.5 DBMS ்ைன்்பாருள்:

DBMS தைரவுததைை  பமைாண்ம  அ்மப்பு 
கமன்கபாருளில் ஒன்று Libreoffice Base 
ஆகும்.

அறிமுகம்:

Libreof f ice  B ase  ஒரு  இைவெ  மற்றும் 
கவளிப்ப்்ட மூைநிரல் தைரவுததைை பமைாண்ம 
அ்மப்பு ஆகும். அ்தை www.libreoffice.org 
இ ் ண ை தை ை த தி லி ரு ந் து  ப தி வி ்ற க் க ம் 
கெய்ைைாம். பமலும் லினக்ஸ் (Linux) மற்றும் 
விணப்டாஸ் இைக்க மு்்ற்மகள் (Operating 
Systems) ஆகிை இரணடு இைஙகு தைைததிலும் 
பைன்படுததைப்படுகி்றது. தைரவுததைை பமைாண்ம 
அ்மப்்ப பைன்படுததி ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட 
மு்்றயில்  தைரவு  பெமிக்கப்ப்ட  பவணடும் . 
பமலும் ,  பெமிக்கப்படும்  தைரவு  ஒரு  உ்ர 
(Text), எண, (Number) பதைதி (Date ) அல்ைது 
பவறு எந்தை வடிவததிலும் இருக்கைாம்.

தை ர வு த தை ை த ் தை  ( D a t a  B a s e ) 
உருவாக்குவதைற்கான படிகள்:

1. வி ண ப ்ட ா ஸ்  அ ல் ை து  லி ன க் ஸி ல் 
பைன்பாட்்டத கதைா்டஙகும், நி்ைைாக 
கெைல்மு்்றயின்படி, Libreoffice Base 
்ைத கதைா்டஙகவும்.

2.  விணப்டாஸில், start என்ப்தைக் கிளிக் 
கெய்ைவும். Libreoffice பதைரந்கதைடுக்கவும் 
அல்ைது தி்ரமுகப்பில் (Desktop) உள்ை 
Libreoffice ஐ-கா்ன (Icon) இருமு்்ற 
கிளிக் கெய்ைவும் அல்ைது கீபே உள்ை 
பைகததில் இருந்து தைரவுததைை விருப்பத்தை 
பதைரந்கதைடுக்கவும்.
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3. ஒரு  தைரவுதைை  வழிகாடடி  தி்றக்கி்றது. 
இது புதிை தைரவு தைைத்தை உருவாக்க 
அல்ைது ஏற்கனபவ உள்ை்தை தி்றக்க 
அனுமதிக்கி்றது.

4. பு தி ை  தை ர வு தை ை  உ ரு வ ா க் கு  எ ன் ்ற 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

5. Libreoffice.org – யில் தைரவுதைைத்தை 
ப தி வு  க ெ ய் வ தை ற் க ா ன  வி ரு ப் ப த ் தை 
வேஙகுகி்றது.

6. “ தி ்ற ”  எ ன் ்ற  வி ரு ப் ப ம ா ன து 
தைரவுதைைததில் உள்ை தைரவுக்ை திருததை 
பைனாைரகளுக்கு உதைவுகி்றது.

7. தைரவுதைை உருவாக்கும் கெைல்மு்்ற்ை 
நி்்றவு  கெய்ை  “முடிக்க”  -  என்்ற 
கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

8. “ பெமிப்பு” - ( save as) என்்ற உ்ரைா்டல் 
கபடடி பதைான்றும்.

9. தைரவுதைைத்தை பெமிக்க விரும்பும் இைக்கி 
(Drive) மற்றும் பகாப்பு்்ற்ை உைாவவும் 
(Browse).

10. பகாப்பின்  கபை்ர  “கபைர  உ்ர 
கபடடியில்” உள்ளி்டவும்,

11. பெமி கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு 
கமன்கபாருள்

 10.19.  அட்டேமை ேழிகாட்டிமயப் 

பயன்படுததி அட்டேமைமய 

உருோககு்தல் (Create a Table 

using Table Wizard):

அட்ெெரை ெழிகடாட்டிரயப ்பயன்படுததி 
அட்ெெரைரய உருெடா்ககுெ்தற்கடான ்படிகள:

ஒ ரு  தை ர வு தை ை த ் தை  உ ரு வ ா க் கி ை து ம் , 
தைரவுதைைததின்  கபாருடகளு்டன்  (objects) 
பவ்ை கெய்ை ஆரம்பிக்கைாம். இதைன் முதைல் 
ம ற்றும்  முக்கிை ம ானது  அட்டவ்ண ்ை 
உருவாக்குவது.

 L i b r e o f f i c e  B a s e  -  இ ல் ,  ஒ ரு 
அட்டவ்ண்ை  அட்டவ்ண  வழிகாடடி 
அல்ைது வடிவ்மப்பு பார்வ்ைப் (Design 
view) பைன்படுததி உருவாக்கைாம்.

 தைரவுதைை வழிகாடடியில் தைரவுதைைத்தை 
உருவாக்கும் பநரததில் ஒரு அட்டவ்ண்ை 
உருவாக்க ,  “அட்டவ்ண  வழிகாடடி்ைப் 
பைன்படுததி  அட்டவ்ண்ை  உருவாக்கு” 
எ ன் ்ற  வி ரு ப் ப  ப ர டி ப ை ா  க ப ா த தை ா ் ன 
பதைரந்கதைடுக்கவும் ,  பின்  முடிக்க  (Finish) 
கபாததை்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

Base	– இல் ஆயத்த அட்ெெரைகள இரு்ககும்

1. ம ா தி ரி  அ ட ்ட வ ் ண ப்  ப ட டி ை ல் 
கபடடி்ை கிளிக் கெய்து ஏபதைனும் ஒரு 
அட்டவ்ண்ைத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

2. அடுதது  என்்ற  கபாததைா்ன  கிளிக் 
கெய்ைவும் - படிநி்ை 2.

3. அடுதது  என்்ற  கபாததைா்ன  கிளிக் 
கெய்ைவும் - படிநி்ை 3 .

4. அடுதது என்்ற கபாததை்ன கிளிக் கெய்து – 
அட்டவ்ண வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி 
அ ட ்ட வ ் ண ் ை  உ ரு வ ா க் கு ம் 
கெைல்மு்்ற்ை முடிக்கவும்.

மு ன் னி ரு ப் ப ா க ,  தை ர ் வ  உ ்ட ன டி ை ா க ச் 
க ெ ரு கு வ தை ற் க ா ன  வி ரு ப் ப ம் 
பதைரந்கதைடுக்கப்படடிருக்கும்.

பினிஷ் கபாததைா்ன கிளிக் கெய்ைவும்.

10.18.5 DBMS ்ைன்்பாருள்:
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்தரவு ேமககள் (Data Types):

தைரவுதைைததில் எந்தை வ்கைான தைர்வச் பெமிக்க 
பபாகிப்றாம் என்ப்தைக் கண்டறிை தைரவு வ்ககள் 
பைன்படுகின்்றன.

்தைவு ெரககள ட்படாதுெடாக ஐந்து ெரகக்ளடாக 
ெரகப்படுத்தப்படுகினறன.	அரெயடாென:

1. எணணிைல் வ்க (0 முதைல் 9 வ்ர) 
(Numeric Type)

2. எணகணழுதது வ்க (a/A முதைல் z/Z வ்ர 
மற்றும 0 முதைல் 9 வ்ர) (Alphanumeric 
Type)

3. ்பனரி  வ்ககள்  (Binary Type) 
( பு ் க ப் ப ்ட ம் ,  இ ் ெ க் ப க ா ப் பு க ள் 
பபான்்றவற்்்ற பெமிததைல் )

4. பதைதி பநரம் (DD/MM/YYYY)
5. மற்்ற தைரவு வ்ககள்

மு்தனரைத திறவுயகடாரல அரைப்ப்தற்கடான 
விருப்பம்	(Option	to	Set	Primary	Key):

அட்டவ்ண உருவாக்கப்பட்டவு்டன், முதைன்்மத 
தி்றவுபகா்ை அ்மக்க பைன்ரக் பகடகும். 
பைனர முதைன்்மத தி்றவுபகா்ை அ்மக்க 
கபாருததைமான விருப்பத்தைத பதைரந்கதைடுக்கைாம் 
அல்ைது பதைரந்கதைடுக்காமல் விடடு வி்டைாம்.

10.19.1  அட்டேமை ்தரவுககாட்சி 

உமரயாடல் ்பட்டி (Table Data 

View Dialog Box):

அ ட ்ட வ ் ண  தை ர வு க் க ா ட சி  உ ் ர ை ா ்ட ல் 
கபடடிைானது, அட்டவ்ணயின் தைைவ்மப்்ப 
(Layout) பைனர வ்ரைறுக்கவும் மற்றும் 
கபாருததைமான புைன்களில் (Fields) தைரவுக்ை 
கெருகவும் உதைவுகி்றது.

 10.20  அட்டமையின் ்சயல்பாடுகள் 

(Perform Operations on Table):

அட்ெெரையில் ்தைரெச டைருகு்தல்	(Inserting	
Data	in	the	Table):

தை ர ் வ  அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  க ெ ரு கு வ தை ற் கு , 
அட்டவ்ண்ை பதைரவு கெய்து, இருமு்்ற 
கி ளி க்  க ெ ய் ை வு ம் ,  அ ட ்ட வ ் ண ை ா ன து 
தைரவுததைாள் காடசியில் தி்றக்கப்படும். இதில் 
தைரவுக்ை கெருகைாம்.

அட்ெெரையில் உள்ள ்பதிவுகர்ள திருதது்தல் 
(Edit	Records	in	the	table):

தைர்வ திருததை திருதது (Edit) ஐ கா்ன கிளிக் 
கெய்ைவும் அல்ைது கைததில் (Cell) உள்ை 
தைர்வ இருமு்்ற கிளிக் கெய்து அட்டவ்ணயில் 
உள்ை தைரவுக்ை மாற்றி அ்மக்கைாம்.

அட்ெெரையில் உள்ள ்பதிவுகர்ள நீ்ககு்தல் 
(Deleting	Records	from	the	table):

அட்டவ்ணயில்  இருந்து  தைர்வ  அகற்்ற , 
கீழ்க்கண்ட படிநி்ைக்ைப் பின்பற்்றவும்.

1. தைர்வ பதைரந்கதைடுக்கவும்
2. பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட தைரவில் (Data) வைது 

கிளிக் கெய்ைவும்.
3. நீ க் கு  ( D e l e t e )  வி ரு ப் ப த ் தை 

பதைரந்கதைடுக்கவும்.

்தைரெ ெரிரைப்படுத்ததுல்	(Sorting	Data):

வ ரி ் ெ ப் ப டு த து தை ல்  எ ன் ப து  தை ர வி ் ன 
ஏறுவரி்ெயில் அல்ைது இ்றஙகுவரி்ெயில் 
ஒழுஙகுபடுததுவதைாகும் .  கநடுவரி்ெயில் 
உ ள் ை  தை ர வு க ் ை  ப தை ர வு  க ெ ய் து , 
வ ரி ் ெ ப் ப டு த து தை ல்  ( S o r t  B u t t o n ) 
கபாததைா்னக் கிளிக் கெய்ைவும். அதைன்படி 
தைரவுகள் காடசிபடுததைப்படும்.

குறிபபு இரெநிரல	(Referential	Integrity):

முதைன்்ம தி்றவுபகால் மற்றும் கவளிநாடடு 
தி்றவுபகால் கடடுபாடுகள் உதைவியு்டன், இரணடு 
அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட அட்டவ்ணக்ை 
இ்ணப்பதைற்கு  குறிப்பு  இ்்டநி்ை  உதைவி 
புரிகி்றது.

அட்ெெரைகளு்ககு இரெயய உறவுகர்ள 
உருெடா்ககு்தல் ைற்றும் திருதது்தல்:

உ்றவு  என்பது  இரணடு  அல்ைது  அதைற்கு 
பமற்பட்ட அட்டவ்ணகளின் இ்ணவு அல்ைது 
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கதைா்டர்பக்  குறிக்கி்றது .  பைனர  இரணடு 
அட்டவ்ணக்ை கதைா்டரபு படுததும் பபாது, 
ஒபர  தைர்வ  தைனிததைனி  அட்டவ்ணயில் 
உள்ளி்டப் ப்ட பவண்டாம்.

அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  மூ ன் று  வ ் க ை ா ன 
உ்றவுமு்்றக்ை உருவாக்க முடியும்.

1. ஒன்று்டன் ஒன்று ( One to One)
2. ஒன்று்டன் பைவும் அல்ைது பைவற்றிற்கு 

ஒன்றும் (One to Many)
3. பைவற்று்டன் பை (Many to Many)

ஒனறுென ஒனறு	(One	to	one	relation):

இ ந் தை  உ ்ற வு மு ் ்ற யி ல்  இ ர ண டு 
அட்டவ்ணகளிலும் முதைன்்ம தி்றவுபகால் 
கநடுவரி்ெ கட்டாைம் இருக்க பவணடும்.

மு�னடம 

திறவுக்கொல்

பதிவு 

எண்

மொணவர் 

தபயர்

பிறந� 

்�தி

மதிப்தபண்

பதிவு 

எண்

த�ொகுதி மொணவர் / வகுப்பு

ஒனறுென ்பலவும் அல்லது ்பலெற்றிற்கு ஒனறும் 
(One	to	Many	or	Many	to	one	Relation):

கதைா்டரபு்்டை தைரவுத தைைததில், ஒன்றுக்கு பை 
உ்றவு நி்ையில் அட்டவ்ண ‘அ’ உள்ை ஒரு 
வ ரி ் ெ ,  அ ட ்ட வ ் ண  ‘ ஆ ’  உ ்ட ன்  ப ை 
வரி்ெகளு்டன் இ்ணக்கப்பட்டருக்கைாம், 
ஆனால் அட்டவ்ண ‘ஆ ’ – ல் உள்ை ஒரு 
வரி்ெ,  அட்டவ்ன ‘அ ’ உள்ை ஒபர ஒரு 
வரி்ெயு்டன் தைான் இ்ணக்கப்டடிருக்கும்.

இந்தை உ்றவில், ஏதைாவது ஒரு அட்டவ்ணயில், 
முதைன்்மத தி்றவுபகால் இருக்க பவணடும்.

அட்டவடண அ அட்டவடண ஆ

பதிவு

பதிவு

பதிவு

பதிவு

்பலெற்றுென ்பல	(Many	to	Many	relationship):
பைவற்று்டன் பை உ்றவுநி்ையில், எந்தைகவாரு 
அட்டவ்ணயிலும் முதைன்்மத தி்றவுபகால் 
கநடுவரி்ெ இ்டம் கப்றாது.
ப ை வ ற் று ்ட ன்  ப ை  உ ்ற வு நி ் ை யி ல் ,  ஒ ரு 
அட்டவ்ணயில் உள்ை பை பதிவுகள், மற்க்றாரு 
அட்டவ்ணயில்  உள்ை  பை  பதிவுகளு்டன் 
கதைா்டரபு்்டைதைாக இருக்கும்.
எ.கா. : 
ப ை வ ற் று ்ட ன்  ப ை  உ ்ற வு  நி ் ை ை ா ன து , 
வாடிக்்கைாைரகள் மற்றும் தைைாரிப்புகளுக்கும் 
இ்்டபை உள்ைன.

வொடிகடகயொைர்கள் �யொரிப்புகள்

ஒரு  வாடிக்்கைாைர  பை  கபாருடக்ை 
வ ா ங க ை ா ம்  ம ற் று ம்  ஒ ரு  க ப ா ரு ள்  ப ை 
வாடிக்்கைாைரால் வாஙகப்ப்டைாம்.

 10.21  வினேமலப் பயன்படுததி ்தரமே 

மீட்டளித்தல் (Retrieve Data using 

Query):

கபைர குறிப்பிடுவது பபாை, வினவல் என்பது 
தைரவு கதைாகுப்பிலிருந்து, குறிப்பிட்ட தைகவ்ை 
பெகரிப்பதைாகும்.
ஒ ரு  வி ன வ ல்  எ ன் ப து  DB M S  இ ன்  மி க 
முக்கிைமான அம்ெஙகளில் ஒன்்றாகும். ஒரு 
வினவ்ைப்  பைன்படுததி ,  தைரவுததைைததில் 
ஒ ன் று  அ ல் ை து  அ தை ற் கு  ப ம ற் ப ட ்ட 
அ ட ்ட வ ் ண க ளி ல்  இ ரு ந் து  தை ர ் வ 
மீடக்டடுக்கைாம் மற்றும் காணபிக்கைாம்.
ஒ ரு  வி ன வ ல்  மூ ன் று  வ ழி க ளி ல் 
உருவாக்கப்ப்டைாம்.
1. வழி காடடி்ைப் பைன்படுததுதைல் (Using 

a Wizard)
2. வடிவ்மப்பு பார்வயில் (In Design view)
3. SQT பார்வயில் (In SQL view)

படிநிமலகள்:

1. தைரவுததைை வடிவ்மப்பு விணப்டாஸில், 
வி ன வ ல் க ள்  க ப ா த தை ா ் ன க்  கி ளி க் 
கெய்ைவும்.
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2. ்டாஸ்க் பகுதியில், வினவல் விருப்பத்தை 
உ ரு வ ா க் கு வ தை ற் கு  வ ழி க ா ட டி ் ை 
(Wizard) கிளிக் கெய்ைவும்.

3. அட்டவ்ணயில் இருந்து புைஙக்ைத 
(Fields) பதைரந்கதைடுக்கவும்.

4. படடிைல்  கபடடியிலிருந்து , புைததின் 
கபை்ரத பதைரந்கதைடுக்கவும்.

5. அடுததை  என்்ற  கபாததைா்ன ,  கிளிக் 
கெய்யும்  கபாழுது, வரி்ெ படுததும் 
மு்்ற்ை பதைரந்கதைடுப்பதைற்கான தி்ர 
பதைான்றும்.

6. அட்டவ்ணயில் இருந்து எந்தை பதிவுகள் 
வடிகட்டப்படும் என்பதைன் அடிப்ப்்டயில் 
ப தை ்ட ல்  நி ் ை ் ம க ள்  அ ல் ை து 
அைவுபகால்க்ை அ்மக்கவும்.

7. பமற்குறிப்பிட்ட நிபந்தை்ன்ை பூரததி 
கெய்யும் புைமானது, புைததின் படடிைல் 
கபடடியில் (Field Dropdown list) இருந்து 
பதைரந்கதைடுக்கப்படும்.

8. படிகள்  பைகத தில்  (steps pane) 
ககாடுக்கப்படடுள்ை படிநி்ைகள் 4,5,6 
ஆகிை்வ எண கணக்கீடுக்ைச் சுருக்கிச் 
கெய்தைல்  மற்றும்  கெைல்படுததுதைல் 
பபான்்ற பணிக்ைக் ்கைாள்கின்்றன.

9. மாற்றுப் கபை்ரக் ககாடுக்க, வினவ்ை 
இைக்கும்கபாழுது ,  கநடுவரி்ெயின் 
தை்ைப்புப் கபைர காட்டப்படும்.

10. வினவலின் முழு கணபணாட்டத்தையும் 
காடடுகி்றது.

11. முடிவு கபாததைா்னக் (Finish Button) 
கிளிக் கெய்ைவும்.

ெடிெரைபபு ்படாரரெரயப	 (design	 view)	
்பயன்படுததி வினெரல உருெடா்ககு்தல்:

தை ர வு த தை ை த தி ன் ,  ஒ ற் ் ்ற  அ ல் ை து  ப ை 
அட்டவ்ணயில் இருந்து வினவ்ை உருவாக்க 
இது மிகவும் எளிை மு்்றைாகும்.

1. தைரவுததைை  ொைரததில்  (Database 
window) உள்ை கபாருள்கள் பைகததில் 
(Objects pane) உள்ை வினவல்கள் 
ஐகா்னக் கிளிக் கெய்ைவும்.

2. வடிவ்மப்பு  பார்வயில்  பணிகள் 
பைகம் (Tasks Pane) உள்ை ‘வினவ்ை 
உருவாக்கு’ (Create a Query) என்்ற 
ஐகா்ன கிளிக் கெய்ைவும். வினவல் 
வடிவ்மப்பு ொைரம் பதைான்றும்.

3. வி ன வ லி ல்  ப ை ன் ப டு த தை ப் ப டு ம் 
அட்டவ்ண்ைக் கிளிக் கெய்து, பெர 
கபாததைா்னக் (Add Button) கிளிக் 
கெய்ைவும்.

4. இ ப தை ப ப ா ல்  வி ன வ ல்  வ டி வ ் ம ப் பு 
ொைரததின் (Query Design Window) 
அட்டவ்ணகள் பைகததில் (Tables Pane) 
அட்டவ்ண்ைச் பெரக்கவும்.

5. ADD அட்டவ்ண அல்ைது வினவல் 
உ்ரைா்டல் கபடடியில் உள்ை Close 
button – ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.

6. அடுததை படிநி்ை, புைஙக்ைத (Fields) 
பதைரந்கதைடுப்பது.

7. கட்டததில் (Grid), மாற்று கபைர என்்ற 
தை்ைப்பில் ஒரு வரி்ெ உள்ைது. முன்பு 
குறிப்பிட்டப்படி, கவளியீடடில் (Output) 
அரததைமுள்ை  கபை்ரக்  காட்ட  இது 
பைன்படுததைப்ப்டைாம்.

8. இ ை ல் ப ா க ,  வி ன வ லி ன் 
வி ் ை வ ா க க்  க ா ட ்ட ப் ப டு ம்  தை ர வு 
வரி்ெப்படுததைப்படடிருக்காது. கட்டததில் 
உள்ை “Sort Row” ஐ பைன்படுததி, 
புைததின் தைரவுக்ை ஏறுவரி்ெயிபைா 
அ ல் ை து  இ ்ற ங கு  வ ரி ் ெ யி ப ை ா 
வரி்ெப்படுததைைாம்.

9. வி ன வ ல்  வ டி வ ் ம க் க ப் ப ட ்ட து ம் , 
கருவிப்கபடடியில்  (Toolbar) உள்ை 
வினவல் கபாததைா்ன (Query Button) 
இைக்கவும்  அல்ைது  “F5”  வி்ெ்ை 
அழுததைவும்.

10. வினவ்ைச் பெமிக்க, பெமி கபாததைா்னக் 
(Save Button) கிளிக் கெய்ைவும்.

11. இைல்பாக வினவல் கபைர காட்டப்படும். 
ப தை ் வ ப் ப ட ்ட ா ல்  ப வ று  க ப ் ர 
உள்ளி்டவும். வினவ்ைச் பெமிக்க, OK 
Button – ஐ கிளிக் கெய்ைவும்.
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 10.22 SQL (Structured Query Language):

SQL என்பது  கட்ட்மக்கப்பட்ட  வினவல் 
கமாழி்ைக் குறிக்கி்றது. இது கதைா்டரபு்்டை 
தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்புகளில் (RDMS) 
தைர்வச் பெமிக்கவும், நிரவகிக்கவும் பைன்படுகி்றது. 
இது கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை அ்மப்புக்கான 
நி்ைைான  கமாழிைாகும் .  கதைா்டரபு்்டை 
தைரவுததைைஙகள் மற்றும் அட்டவ்ணக்ை, 
பைனர உருவாக்க, மாற்றிை்மக்க, புதுப்பிக்க 
மற்றும் நீக்க உதைவுகி்றது.
 SQL தைரவு வ்ரை்்ற மற்றும் தைரவு 
் க ை ா ளு தை ல்  க ம ா ழி க ள்  இ ர ண ் ்ட யு ம் 
ககாணடுள்ைது. SQL இன் தைரவு வ்ரை்்ற 
பணபுக்ைப் பைன்படுததி, ஒருவர தைரவுததைை 
தி ட ்ட த ் தை  வ டி வ ் ம க் க வு ம்  ம ற் று ம் 
மாற்றிை்மக்கவும்  இைலும் ,  அபதைெமைம் 
தைரவு ்கைாளுதைல் பணபுகள் SQL ஐ தைரவுத 
தைைததிலிருந்து தைர்வச் பெமிக்கவும் மற்றும் 
மீட்டளிக்கவும் அனுமதிக்கின்்றது.
 ஒரு தைரவுததைைத்தை வ்ரைறுக்க SQL 
பி ன் வ ரு ம்  க ட ்ட ் ை க ளி ன்  க தை ா கு ப் ் ப ப் 
பைன்படுததுகி்றது.

a. உருோககு (Create):

RDBMS லிருந்து  புதிை  தைரவுததைைஙகள் , 
அ ட ்ட வ ் ண க ள்  ம ற் று ம்  க ா ட சி க ் ை 
உருவாக்குதைல்.
ட்தடாெரியல்	(Syntax):
மாணவரகளின் தைரவுததைை பதி்வ உருவாக்குதைல்
(Create database students record)
அட்டவ்ண கடடு்ர்ை உருவாக்குதைல்
(Create table article )
மாணவரகளுக்கான காடசி்ை உருவாக்குதைல்
(Create view for students)

b. மகவிட (Drop):

RDBMS லிருந்து கட்ட்ைகள், அட்டவ்ணகள் 
மற்றும் தைரவுததைைஙக்ை ்கவிடுகி்றது.

ட்தடாெரியல்	(Syntax):
தைரவுததைை மாணவரகளின் பதி்வ ்கவி்டவும்;
(Drop Database students Records;)
அட்டவ்ண்ை ்கவி்டவும்;

(Drop Table Article;)
ைடாற்ற	(Alter):
தைரவுததைைத்தை மாற்றிை்மக்கி்றது.
ட்தடாெரியல்	(Syntax):
கபாருள் என்்ற பதி்வ பெரதது, அட்டவ்ண்ை 
மாற்றி அ்மக்க.
Alter table article add subject varchar ;
Data type
ஒரு ய்தரவு	(A	Select):
அறிக்்க ஒன்று அல்ைது அதைற்கு பமற்பட்ட 
தைரவுததைை அட்டவ்ணகள் அல்ைது தைரவுததைை 
காடசிகளிலிருந்து பூஜ்ஜிைம் அல்ைது அதைற்கு 
பமற்பட்ட  வரி்ெக்ை  மீடக்டடுக்கி்றது . 
கபரும்பாைான பைன்பாடுகளில், பதைரவு என்பது 
க ப ா து வ ா க ப்  ப ை ன் ப டு த தை ப் ப டு ம்  தை ர வு 
்கைாளுதைல் கமாழி (DML) கட்ட்ைைாகும்.
ய்தரவு	(The	Select):
பதைரவு அறிக்்க (Select Statement) என்பது 
பை  விருப்ப  உடபிரிவுக்ைக்  (Opt ional 
Clauses) ககாணடுள்ைது.
எந்தை  வரி்ெக்ை  மீட்டளிக்க  பவணடும் 
என்ப்தை WHERE குறிப்பிடுகி்றது.
எந்தை வரி்ெபாடடில் தைரவுக்ை மீட்டளிக்க 
பவணடும் என்ப்தை Orderby குறிப்பிடுகி்றது.
டைய்ய	(To):
அ ட ்ட வ ் ண யி ல்  உ ள் ை  அ ் ன த து 
கநடுவரி்ெக்ையும் மீட்டளிக்கவும்.
கதைா்டரிைல் <Tablename> இலிருந்து Select; 
வினவல்க்ை இைக்க, தைரவுததைைப் பிரிவின் கீழ் 
இ்டது  பு்றததில்  கி்்டக்கும்  வினவல்கள் 
விருப்பத்தைக் கிளிக் கெய்ைவும், SQL காடசியில் 
வினவல்க்ை உருவாக்கு என்பதை்னக் கிளிக் 
கெய்ைவும்.

தைரவு வரி்ெைாக்கம்
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 அ றி க் ் க க ள்  ம ற் று ம்  ப டி வ ங க ள் 
இரணடும் தைரவுததைைததின் கபாருள்கைாகக் 
கருதைப்படுகின்்றன மற்றும் அ்வ Libreoffice 
Base பைனர  இ்்டமுகததின்  தைரவுததைைப் 
பைகததில் உள்ைன.

10.23.2 ்தரவில் உள்ை படிேஙகள்:

ஒரு படிவம் என்பது தைரவுத தைைததின் ஒரு 
கபாருைாகும். இது பைனர நடபு இ்்டமுகத்தைக் 
(user friendly interface) ககாணடுள்ைது. 
அஙகு தைர்வ உள்ளி்டைாம். பமலும் படிவஙகள் 
படிப்பதைற்கு எளிதைான மற்றும் கவனத்தைக் 
கவரக் கூடிை வடிவததில் காணைாம்.

10.23.3  ேழிககாட்டிமயப் பயன்படுததி 

படிேதம்த உருோககு்தல்:

வழிகாடடி்ைப்  பைன்படுததி  படிவத்தை 
உருவாக்குதைல் எளிை வழி ஆகும்.

 10.23  ்தரவுகமை ்்தாகுத்தல் (Grouping 

of Data):

ஒபர  மாதிரிைான  மதிப்புக்ைக்  ககாண்ட 
ப தி ப வ டு க ் ை க்  க ா ட டு வ தை ற் கு , 
பதைரந்கதைடுக்கப்பட்ட  SQL கட்ட்ையு்டன் 
“WHERE” பைன்படுததைப்படுகி்றது.

எ.கா. நீை நி்ற விருப்பமான மாணவரகளின் 
விவரஙக்ைப் கபறுவதைற்கு

கதைா்டரிைல் பைன்பாடு : Select *forms Details 
where colour = “Blue”.

10.23.1  ேழிகாட்டிமயப் பயன்படுததி 

படிேஙகள் ைறறும் 

அறிகமகயிமன உருோககு்தல் 

(Create Forms and Reports 

Using Wizard):

Libreoff ice Base என்பது  தைரவு  உள்ளீடு 
பநாக்கஙகளுக்காக படிவம் மற்றும் அறிக்்ககள் 
அம்ெத்தை வேஙகுகி்றது.

படிநிமலகள்:

படிநிடல 1 : LIbreoffice இல் உருவொககப்பட்ட �ைவுத் �ைத்ட� திறநது �ைவுத்�ைப் 

பலகத்தில் உள்ை படிவ ஐகொடனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 2 : படிவத்ட� உருவொகக ்வண்டிய அட்டவடணகள் அல்லது 

வினவல்கடைத் ்�ர்ந�த�டுககவும்.

படிநிடல 3 : அட்டவடணடயத் ்�ர்நத�டுத்� பிறகு, அட்டவடணயின அடனத்து 

புலஙகளும், கிடடககக கூடிய புலஙகள் பட்டியல் தபட்டியில் (Field List Box) 

பட்டியலிடப்படும்.

படிநிடல 4 : படிவத்தில் உள்ை அடனத்து புலஙகளும ்�ொனறுவ�ற்கு, >> 

தபொத்�ொடனப் பயனபடுத்தி, படிவப்பட்டியல் தபட்டியில் உள்ை 

புலஙகளுககு அட்டவடண படிவத்தின அடனத்து புலஙகடையும் 

மொற்றவும், முன்னொககி நகர்த்�, அடுத்� தபொத்�ொடனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 5 : உருவொககப்படும் படிவத்திற்கு, ஸ்டடல்கடைப் பயனபடுத்�வும்.

படிநிடல 6 : படிவத்தின தபயடை தகொடுப்ப�ற்கு, அடுத்� தபொத்�டனக கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 7 : பினிஷ் பட்டடனக கிளிக தெயயவும். (Finish)
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படிநிமலகள்:

படிநிடல 1 : �ைவுத்�ைப்பலகத்தில் இருநது அறிகடககடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 2 : கிளிக தெயவதிலிருநது பணிக கொட்சி (Task View ) ்�ொனறும், அதில் 

“ அறிகடகடய உருவொகக வழிகொட்டிடயப் பயனபடுத்து” எனற 

விருப்பத்திடன ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 3 : இந� கட்டத்தில், அறிகடகயில் கொட்டப்பட ்வண்டிய 

அட்டவடணகளின புலஙகடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

எ.கொ. ‘மொணவர் பதிவு‘ �ைவுத் �ைத்திலிலிருநது அறிகடககளில் 

புலஙகடைத் ்�ர்நத�டுககவும்.

படிநிடல 4 : அடுத்� தபொத்�ொடனக கிளிக தெயயவும், அறிகடக ஒவதவொரு 

புலத்திற்கும் ்லபிள்கடை உருவொககும்.

படிநிடல 5 : அறிகடக ஒனறு அல்லது அ�ற்கு ்மற்பட்ட புலஙகள் மூலம் 

முடிவுகடைத் த�ொகுககலொம். முடிவுகடைத் த�ொகுத்து ”student Info” 

என தபயரிட்டு அறிகடகயிடன உருவொககலொம்.

படிநிடல 6 : இந� படிநிடலயில், அறிகடகயின �ைவடமப்பு (layout), �டலப்புகள் 

(Headers), மற்றும் அடிககுறிப்புகள் (Footers) ஆகியவற்டற 

்�ர்நத�டுககலொம்.

படிநிடல 7 : இந� படிநிடலயில், அறிகடகயின ‘�டலப்பு’ மற்றும் வடக 

ஆகியவற்டறக குறிப்பிடுகி்றொம்.

படிநிடல 8 : ‘Create Report Now ’ விருப்பட� கிளிக தெயயவும்.

படிநிடல 9 : பினிஷ் தபொத்�டனக கிளிக தெயயவும்.

்படிெதர்த நிரெகித்தல்	(Managing	a	Form):

படிவத்தை நிரவகிக்க, தைரவுததைைப் பைகததில் 

உள்ை படிவப்கபாருளின் மீது கிளிக் கெய்து 

ப டி வ ப் ப ை க த தி ல்  இ ரு ந் து  ப டி வ த ் தை த 

பதைரந்கதைடுக்கவும்.

 படிவத்தைத தி்றக்க, திருததை, உள்ளி்ட 

அல்ைது  அகற்்ற ,  தைர்வ  மாற்்ற ,  பைபிள் 

பின்னணி்ை மாற்்ற, பதி்வத பதை்ட மற்றும் 

படிவஙகளில் தைர்வச் கெருகவும், நீக்கவும் 

படிவக் கருவிப்கபடடி்ைப் (Forms Toolbar) 

பைன்படுததைவும்.

10.23.4  ேழிகாட்டிமயப் பயன்படுததி 

அறிகமகமய உருோககுே்தறகான 

படிநிமலகள்:

தைரவுததைைததிலிருந்து தைகவல்க்ை எளிதைாக 
படிப்பதைற்கு ,  பார்வக்கு  அச்சி்டக்  கூடிை 
வடிவததில் வேஙக அறிக்்க உதைவுகி்றது.
 L i bre offi c e  B a s e  ஆ ன து  தை ர வு த 
தைைததிலிருந்து தைர்வப் பைன்படுததி, அறிக்்க்ை 
உருவாக்குவ்தையும், தைனிப்பைனாக்குவ்தையும் 
(Customize) எளிதைாக்குகி்றது.
வழிகாடடி்ைப் பைன்படுததி அறிக்்கக்ை 
உருவாக்குவது, வி்ரவாகவும் எளிதைாகவும் 
அ றி க் ் க ் ை  உ ரு வ ா க் கு வ தை ற் க ா ன 
பரிந்து்ரக்கப்பட்ட கு்்றைாகும்.
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நிமனவில் ்காள்ை நேண்டியமே

• DBMS என்பது ஒரு கமன்கபாருள் கருவி.
• தைரவுததைைம் என்பது ஒரு ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட மு்்றயில் தைரவுகளின் கதைாகுப்பாகும்.
• ஒ ரு  தை ர வு த தை ை ம ா ன து  க ப ா து வ ா க  தை ர வு த தை ை  ப ம ை ா ண ் ம  அ ் ம ப் ப ா ல் 

கடடுப்படுததைப்படுகி்றது.
• முதைன்்ம, இ்ணப்பு முதைன்்ம மற்றும் கவளித தி்றவுபகால்க்ைப் பைன்படுததி தைரவுத 

தைைததில் உள்ை தைர்வ குழுவாக்கைாம் அல்ைது பிரிக்கைாம்.
• Libreoffice Base என்பது DBMS கமன்கபாருளில் ஒன்்றாகும்.
• SQL என்பது தைரவுததைைததில் தைர்வச் பெமிப்பதைற்கும், மீட்டளிப்பதைற்கும் மற்றும் 

நிரவகிப்பதைற்கும் ஒரு நி்ைைான கமாழிைாகும்.

1. �.�.்ம.அ (DBMS) எனப�ன 

விரிவொககம் _____________

அ) �ைவுத்�ை ்மலொண்டம அடமப்பு

ஆ) �ைவுத்�ை ்மனிடல அடமப்பு

இ) �ைவுத்�ை ்மலொண்டம 

அடமப்பகம் 

ஈ) �ைவுத்�ை ்ெடவகள்

2. �ைவுத் �ைம் எனபது ___________

அ) ஒழுஙகடமககப்படொ� �ைவு

ஆ) ஒழுஙகடமககப்பட்ட �ைவு

இ) தபொருத்�மற்ற �ைவு

ஈ) வினவல்கள்

3. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ை மொதிரி 

__________________ இல் 

முனதமொழியப்பட்டது.

அ) 1980

ஆ) 1975

இ) 1970

ஈ) 1972

I. சரியான விமடமய ந்தர்ந்்்தடுதது எழுதுக

வினாககள்

• Data (தைரவு): தைரவு என்பது தைனிப்பட்ட உண்மகள், புள்ளிவிவரஙகள் அல்ைது தைகவல்களின் 

உருப்படிகள் ஆகும், இது கபரும்பாலும் எணகள் ஆகும்.

• Database (தைரவுததைைம் ) :  தைரவுததைைம்  என்பது  ஒரு  கணினி  அ்மப்பில்  கபாதுவாக 

மின்னணு மு்்றயில் பெமிக்கப்படும் கட்ட்மக்கப்பட்ட தைகவல் அல்ைது தைரவுகளின் 

ஒழுஙக்மக்கப்பட்ட கதைாகுப்பாகும்.

• SQL (Structured Query Language): SQL என்பது கட்ட்மக்கப்பட்ட வினவல் கமாழி்ைக் 

குறிக்கி்றது. இது கதைா்டரபு்்டை தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்புகளில் (RDMS) தைர்வச் 

பெமிக்கவும் நிரவகிக்கவும் பைன்படுகி்றது.

• DBMS (Database Management System): தைரவுததைை பமைாண்ம அ்மப்பு (DBMS) என்பது 

ஒரு தைரவுததைைததில் தைர்வ ஒழுஙக்மக்க (உருவாக்க, மீடக்டடுக்க, புதுப்பிக்க மற்றும் 

நிரவகிக்க) பைன்படும் ஒரு கமன்கபாருைாகும்.

கமலச் ்சாறகள்

Chapter_10.indd   243 4/28/2022   12:14:11 PM

www.tntextbooks.in



244 த�ொடர்புடடய கணினி பயனபொடுகடைத் �ணிகடக தெய�ல்

I I .  குறு வினாககள்

1. DBMS ஐ வடையறுககவும்.

2. மு�னடமத் திறவு்கொல் எனறொல் 

எனன?

3. �ைவுத்�ைத்தில் உள்ை �ைவு 

வடககடை வடகப்படுத்�வும்.

4. அட்டவடணயில் உள்ை 

உறவுகளின வடககள் எனன?

5. வினவல் (Queries) எனறொல் எனன?

விடடகள்: 1.  (அ), 2. (ஆ), 3. (இ), 4. (அ), 5. (இ), 6. (இ), 7. (ஆ), 8. (அ), 9. (இ), 10. (அ),

4. ______________ களின 

த�ொகுப்பு ஒரு அட்டவடணடய 

உருவொககுகிறது.

அ. புலம்

ஆ. அட்டவடண

இ. �ைவுத்�ைம்

ஈ. பதிவு

5. _____________ திறவுக்கொல் 

ஒரு அட்டவடணயில் உள்ை 

வரிடெகடை �னித்துவமொக 

அடடயொைப்படுத்துகிறது.

அ. இடணப்பு மு�னடம 

திறவு்கொல்

ஆ. தவளித் திறவு்கொல் 

இ. மு�னடம திறவு்கொல்

ஈ. இடண திறவு்கொல்

6. பினவருவனவற்றிலிருநது DBMS 

தமனதபொருள் எது?

அ. லினகஸ்

ஆ. விண்்டொஸ்

இ. லிபர்ஆபிஸ் ்பஸ் 

ஈ. ்மக

7. ______________ அறிகடகடய 

விடைவொகவும், எளி�ொகவும் 

உருவொகக பரிநதுடைககப்படும் 

முடறயொகும்.

அ. வடிவடமப்பு பொர்டவ

ஆ. வழிகொட்டி

இ. SQL பொர்டவ

ஈ. அட்டவடண பொர்டவ

8. ____________ �ைவுத்�ைத்தில் 

�ைடவ படிகக எளி�ொன மற்றும் 

கவனத்ட�க கவைககூடிய வடிவில் 

வைஙக முடியும்.

அ. படிவஙகள்

ஆ. அறிகடக

இ. அட்டவடண 

ஈ. வழிகொட்டி

9. ________________  

திறவு்கொல் மு�னடமத் 

திறவு்கொல் வழியொக இைண்டு 

அட்டவடணகடை ஒனறொக 

இடணககப்பயனபடுகிறது.

அ. மு�னடம திறவு்கொல்

ஆ. இடணத் திறவு்கொல்

இ. தவளித் திறவு்கொல் 

ஈ. இடணப்பு மு�னடமத் 

திறவு்கொல்

10. அட்டவடண உருவொககுவதில் 

உள்ை உறவுகளின வடககள் 

_______________

அ) 3

ஆ) 4

இ) 2

ஈ) 5
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்சயல்பாடு :

ஆசிரியர் ்சயல்பாடு:

LIbreoffice Base DBMS தமனதபொருடைப் பதிவிறககுவ�ற்கொன தெயல்முடறடயப் பற்றி 

மொணவர்களுககு கற்பிககவும். DBMS (Functions) பற்றி மொணவர்களுககு கற்பிககவும்.

ைாைேர் ்சயல்பாடு:

1. வழிகொட்டிடயப் பயனபடுத்தி, படிவத்ட� உருவொககுவ�ற்கொன படிப்படியொன 

தெயல்முடறடயச் தெயயவும்.

எளிய ைதிப்பீடுகள்:

1 அட்டவடணத்�ொள் தமனதபொருளில் ஒரு பணித்�ொளில் இருநது ்வறு இடத்திற்கு 

தெல்ல _______________ பயனபடுத்�லொம்.

2 _______________ எனபது ஒரு தெயல் அல்லது தெயல்களின த�ொகுப்பொகும், 

அட� நீஙகள் பணித்�ொளில் எத்�டன முடற ்வண்டுமொனொலும் இயககலொம்.

3 _______________ ஒரு நுண்ணடற அல்லது பணித்�ொளில் உள்ை 

நுண்ணடறகளின பைப்டபககுறிககிறது.

4 ஏற்கன்வ உள்ை அட்டவடணத்�ொடை திறகக _______________ குறுககு 

வழிச்ெொவி பயனபடுத்�படுகிறது.

5 ஒரு புதிய அட்டவடணத்�ொடை தெொருக _______________ குறுககு வழிச்ெொவி 

பயனபடுகிறது.

III. சிறு வினாககள்

1. DBMS ன �னிச்சிறப்புகள் யொடவ?

2. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ைத்தின 

கருத்ட�யும் (concept) மற்றும் 

அ�ன கூறுகடையும் (Elements) 

வடையறுககவும்.

3. த�ொடர்புடடய �ைவுத்�ைத்தில் 

உள்ை பல்்வறு வடகயொன 

திறவு்கொல்கடைப் பற்றி 

விைககவும்.

IV. விரிோன விமடயளி:

1. அட்டவடணகளுககு இடட்ய 

உறவுகடை உருவொககு�ல் 

(Creating) மற்றும் திருத்து�ல் (editing) 

பற்றி விைககுக.

2. அட்டவடணயின தெயல்பொடுகளின 

வடககடை விைககுக.

நைறநகாள் நூல்கள்:

1. www.psscive.ac.in
2. http://en.m.wikipedia.org
3. Other relevant websites.

விடடகள்: 1.  மீத்த�ொடுப்பு, 2. குறுநிைல், 3. தெல் குறிப்பு, 4. Ctrl+o, 5. Shift+f11
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நடைமுடை விதிகள் Articles of Association 27

தணிகடகப் புததகம் Audit Note Book 54

தணிகடக திடைமிைல் Audit Planning 40

தணிகடக செயல்திடைம் Audit Programme 41

தணிகடக வடைவுத தாள்கள் Audit Working Papers 56

தணிகடகயியல் Auditing 1

சீரியததணிகடக Auditing In-depth 46

தணிகடகயாளர் Auditor 4

இருப்பு நிடை குறிப்புததணிகடக Balance Sheet Audit 33

முதலின செைவுகள்  Capital Expenditure 85

சைாகக பரிவர்ததடனகள் Cash Transactions 64

சதாழில் சதாைகக ொன்றிதழ் Certificate of Commencement  
of Business

28

கூடடுருவாககச் ொன்றிதழ் Certificate of Incorporation 28

எழுததர் பிடை Clerical Error 8

துடைச் ொன்றுச் சீடடு Collateral Voucher 64

ஈடு செய் பிடை Compensating Error 9

சதாைர் தணிகடக Continuous Audit 29

ஒப்பநதஙகள் Contracts 27

கைன் சகாள்முதல் Credit Purchases 95

கைன் விறபடன    Credit Sales 96

ஆவைப்படுததுதல் Documentation 52

மின்னணு தகவல் வழி தணிகடக EDP Audit 106

பிடை Error 7

இைடடிப்பு பிடை Error of Duplication 9

விதிப் பிடை Error of Principle 10

ம�ாெடி Fraud 10

விறபடன அல்ைது திருப்ப அடிப்படையில் 

ெைககுகள் அனுப்புதல்

Goods on Sale or Return Basis 98

GLOSSARY
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இடைககாைத தணிகடக Interim Audit 32

புைனாய்வு Investigation 16

சபாய் கைககு புடனதல் Manipulation of Accounts 11

அட�ப்பு முடைமயடு Memorandum of Association 26

நிகழ்ச்சிக குறிப்பு புததகம் Minutes Book 27

சைாகக டகயாைல் Misappropriation of Cash 10

ெைககு டகயாைல் Misappropriation of Goods 11

சிைப்பு நிகழ்ச்சித தணிகடக Occasional Audit 31

காை முடைத தணிகடக Periodical Audit 31

முதன்ட� ொன்றுச் சீடடு Primary Voucher 64

தகவல் அறிகடக Prospectus 27

சகாள்முதல் ஏடு Purchase Book 95

சகாள்முதல் இைாப்பு Purchase Invoice 95

விறபடன ஏடு    Sales Book 96

விறபடன இைாப்பு  Sales Invoice 96

தனி வாணிகர்/தனி உரிட�யாளர் Sole Proprietor 22

நிடையானத தணிகடக Standard Audit 33

ெைகககம்   Stores 100

சபறைடத டகயாடி �றைடத �ாறைல் Teeming and Lading 11

மொதடன ெரிப்பார்ப்பு Test Checking 47

வியாபாை பரிவர்ததடனகள் Trading Transactions 94

ொன்றுச் சீடடு Voucher 63

ொன்ைாய்வு Vouching 62

புைச் மொைடன Window Dressing 12
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ம�ல்நிடை சதாழிறகல்வி – தணிகடகயியல் செய்முடை

பாைநூல் தயாரிப்பில் பணியாறறிய பாைவல்லுநர்கள்

புததக வடிவட�ப்பு

உதயா இன்மபா,

சென்டன.

அடடை வடிவட�ப்பு

கதிர் ஆறுமுகம்,

தை கடடுப்பாடு

தி.க. பூர்ை ெநதிைன் 

பா. ைவி கு�ார்

ஒருஙகிடைப்பு

ைம�ஷ் முனிொமி

இநநூல் 80 ஜி.எஸ்.எம். எலிகண்ட ம�ப்லிதமதா தாளில் அச்சிைப்படடுள்ளது.

ஆப்செட முடையில் அச்சிடமைார்:

பாைநூல் வல்லுநர்

முடனவர் ஆ. கிருஷ்ைன்,

இடை மபைாசிரியர், 

வணிகவியல் துடை,

�ாநிைக கல்லூரி, சென்டன.

பாைநூல் கூர்நதாய்வாளர்கள்

முடனவர் அ. செயககு�ார்,

ம�னாள் மபைாசிரியர் �றறும் மதர்வாடையர், 

சபரியார் பல்கடைககைகம், மெைம்.

முடனவர் கி. அனிதா,

இடை மபைாசிரிடய, 

வணிகவியல் துடை, 

அண்ைா ஆதர்ஷ் �களிர் கல்லூரி,

அண்ைா நகர், சென்டன.

மெ.ப முருகன்,

துடைத தடைவர் �றறும் உதவிப் மபைாசிரியர், 

வணிகவியல் துடை, 

அைசுக கடைக கல்லூரி, தரு�புரி.

முடனவர் �. மகா�தீஸ்வைன்,

இடை மபைாசிரியர் �றறும் துடைத தடைவர், 

சி.எம்.எஸ். அறிவியல் �றறும், 

வணிகவியல் கல்லூரி, மகாயம்புததூர்.

முடனவர் பா. பாைச்ெநதிைன்,

துடைத தடைவர் / வணிகவியல்,

ைாகைர் தர்�ாம்பாள் அைசினர் பாலிசைகனிக கல்லூரி,

தை�ணி, சென்டன.

முடனவர் ெ. ெர்மிளா,

விரிவுடையாளர் கணினி துடை,

IHMCT&AN, சென்டன.

பாை நூைாசிரியர்கள்

முடனவர் அ. ெைஸ்வதி, 

இடை மபைாசிரிடய, 

அைசு கடைககல்லூரி,

நநதனம், சென்டன.

முடனவர் செ. காயதரி, 

உதவி மபைாசிரிடய, 

வணிகவியல் �றறும் நிதியியல் படிப்பகம், 

பாைதிதாென் பல்கடைக கைகம், திருச்சி.

முடனவர் கு. இநது�தி, 

உதவி மபைாசிரிடய, 

அன்டன சதைஸா �களிர் பல்கடைககைகம், 

சகாடைககானல்.

முடனவர் க. இைவி, 

உதவி மபைாசிரியர், 

வணிகவியல் துடை, 

�ாநிைக கல்லூரி, சென்டன.

செ.நா. ெனார்ததனன்,

சதாழிறகல்வி ஆசிரியர், 

அைசு �களிர் ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

காடபாடி, மவலூர்.

முடனவர் என். சிவஞானம்,

சதாழிறகல்வி ஆசிரியர், 

அைசு ஆண்கள் ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

அம்ட�யார் குப்பம், திருவள்ளூர் �ாவடைம்.

நா. ைவிெஙகர்,

முதுகடை ஆசிரியர் வணிகவியல்,

அைசு ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

பாைசதாடைனப்பள்ளி, கிருஷ்ைகிரி �ாவடைம்.

வ. சிவகு�ார்,

சதாழிறகல்வி ஆசிரியர்,

ைாகைர் இைாதாகிருஷ்ைன் �ாநிை நல்ைாசிரியர் விருது சபறைவர் – 2021,

அைசு �களிர் ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

�துைாநதகம், செஙகல்படடு �ாவடைம்.

த. �மகநதிைன், (ச�ய்ப்புத திருததுனர்)

சதாழிறகல்வி ஆசிரியர்,

சென்டன ஆண்கள் ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

டெதாப்மபடடை, சென்டன.

எ. ஜி. கடைவாணி (ச�ாழிப்சபயர்ப்பாளர்)

கணினி பயிறறுனர்,

சென்டன அைசு ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

சபைம்பூர், சென்டன.

சி. ஸ்ரீமதவி (ச�ாழிப்சபயர்ப்பாளர்)

கணினி பயிறறுனர்,

அைசு �ாதிரி ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

திருவல்லிகமகணி, சென்டன.

ஒருங்கிணைப்பாளர்கள்

திரு. அ. இளங்்்கபாவன்,

உதவி மபைாசிரியர், (Dr. இைாதாகிருஷ்ைன் விருது-2018)

�ாநிைக கல்வியியல் �றறும் பயிறசி நிறுவனம், சென்டன.

திருமதி ்கபா.்்கபாமதி,

விரிவுடையாளர்,

�ாவடை ஆசிரியர் கல்வி �றறும் பயிறசி நிறுவனம், திருவூர், திருவள்ளூர்.

திரு. பூ. ்க்ைஷ் ்பாபு,

சதாழிறகல்வி ஆசிரியர்,

அஞ்சுகம் ம�ல்நிடைப்பள்ளி,

ம�றகு �ாம்பைம், சென்டன.

திருமதி ்பா. மலரவிழி,

படைதாரி ஆசிரியர்,

ஊைாடசி ஒன்றிய நடுநிடைப் பள்ளி, பாடியநல்லூர், திருவள்ளூர்.

EMIS சதாழில்நுடபக குழு 

இைா.�ா.ெதீஸ் 

�ாநிை ஒருஙகிடைப்பாளர் சதாழில்நுடபம், 

கல்வி ம�ைாண்ட� தகவல் முடைட�, 

ஒருஙகிடைநத பள்ளிககல்வி இயகககம். 

இைா. அருண் �ாருதி செல்வன், 

சதாழில்நுடப திடைபணி ஆமைாெகர், 

கல்வி ம�ைாண்ட� தகவல் முடைட�, 

ஒருஙகிடைநத பள்ளிககல்வி இயகககம்.

க. ப. ெததியநாைாயைா,

தகவல் சதாழில்நுடப ஆமைாெகர், 

கல்வி ம�ைாண்ட� தகவல் முடைட�, 

ஒருஙகிடைநத பள்ளிககல்வி இயகககம்.

கல்வி ஆமைாெகர் �றறும் வல்லுநர்

முடனவர் சபான். கு�ார்,

இடை இயககுநர் (பாை திடைம்),

�ாநிைக கல்வியியல் ஆைாய்ச்சி  �றறும் பயிறசி நிறுவனம், 

சென்டன.
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