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Q.1 a. Discuss the scope and importance of office manager. (10)

b. State the advantages and disadvantages of Centralisation of office functions. (10)

Q.2 a. Explain the term “Office - Environment” state the importance of providing
good working Enviornment to the office staff. (10)

b. How incoming and outgoing funds in a modern office are handled? (10)

Q.3 a. Describe the term measurement of efficiency. (10)

b. What do you understand by office work simplification? (10)

Q.4 Write notes on (Any Four) (20)

a. Reception room

b. Ward-robe facilities

c. Air-Conditioning

d. Tape and wire-records

e. D And M Division

f. Shipping system and procedure

Q.5 a. Describe the functions and working of any three lobour saving device
used in the office. (10)

b. Discuss the principles of record keeping. (10)

Q.6 a. What are office forms? What are its different types? (10)

b. What is filing routine? Describe the different steps involved in filing routine. (10)

Q.7 Write notes on (Any Four) (20)

a. Motion Study

b. Flow Chart

c. Control Chart

d. Organisation Chart

e. Interior decoration

f. Colour Conditioning

Instructions : 1) Attempt any Five questions the following
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¡É.1 +à. HÉ«ÉÉÇ±É«É ´«É´É»oÉÉ~É{É HÉ«ÉÉâ{ÉÉà Ê´É»lÉÉù (Scope) +{Éà lÉà{ÉÉ ©É¾n´É{ÉÒ SÉSÉÉÇ HùÉà. (10)

¥ÉÒ. HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÒ HÉ«ÉÇ¡É´ÉÞÊnÉ+Éà{ÉÉ Hà{rÒHùiÉ{ÉÉ ±ÉÉLÉ +{Éà NÉàù±ÉÉ§É ´ÉiÉḈ ÉÉà. (10)

¡É.2 +à. HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ ´ÉÉlÉÉ´ÉùiÉ{ÉÒ ´«ÉÉL«ÉÉ ±ÉLÉÉà? HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ H©ÉÇSÉÉùÒ+Éà{Éà »ÉÉùÖÅ HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÖÅ
´ÉÉlÉÉ´ÉùiÉ ~ÉÖùÖÅ ~ÉÉe´ÉÉ{ÉÖÅ ©É¾n´É WiÉÉ´ÉÉà. (10)

¥ÉÒ. +ÉyÉÖÊ{ÉH +ÉàÊ£»É©ÉÉÅ (HÉ«ÉÉÇ±É«É©ÉÉÅ) {ÉÉiÉÉ{ÉÒ +É´ÉHX´ÉH{ÉÖÅ »ÉÅSÉÉ±É{É Hà́ ÉÒ ùÒlÉà oÉÉ«É Uà? (10)

¡É.3 +à. HÉ«ÉÇKÉ©ÉlÉÉ ©ÉÉ~É{É{ÉÒ ´«ÉÉL«ÉÉ +É~ÉÒ »É©ÉX´ÉÉà. (10)

¥ÉÒ. HÉ«ÉÉÇ±É«É©ÉÉÅ HÉ«ÉÇ»ÉùiÉÒHùiÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? (10)

¡É.4 +à. ÷ÚÅH {ÉÉáyÉ ±ÉLÉÉà (20)

+à. »´ÉÉNÉlÉ HKÉ.

¥ÉÒ. H¥ÉÉ÷Éà{ÉÒ »ÉNÉ´ÉelÉÉ (´«É´É»oÉÉ)

»ÉÒ. ´ÉÉlÉÉ{ÉÖHÖ±ÉÒHùiÉ (Air-conditioning)

eÒ. ÷à~É +{Éà ´ÉÉ«Éù {ÉÉáyÉ

>. O & M Ê´É§ÉÉNÉ

+à£. ´É¾ÉiÉoÉÒ ©ÉÉ±É ©ÉÉàH±É´ÉÉ{ÉÒ ~ÉuÊlÉ +{Éà ¡ÉÊJ«ÉÉ

¡É.5 +à. HÉà>~ÉiÉ mÉiÉ ~ÉÊù¸É©É ¥ÉSÉÉ´É{ÉÉùÉ »ÉÉyÉ{ÉÉà{ÉÉ HÉ«ÉÇ +{Éà HÉ«ÉÇ ¡ÉiÉÉ±ÉÒ »É©ÉX´ÉÉà. (10)

¥ÉÒ. {ÉÉáyÉ X³´ÉiÉÒ (Record keeping) {ÉÉ Ê»ÉuÉÅlÉÉà{ÉÒ SÉSÉÉÇ HùÉà. (10)

¡É.6 +à. HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ ~ÉÊù~ÉmÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? +{Éà lÉà{ÉÉ Ê´ÉÊ´Éq ¡ÉHÉùÉà{ÉÖÅ ´ÉiÉÇ{É HùÉà. (10)

¥ÉÒ. £É>±ÉÓNÉ ùÖ÷ÓNÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? lÉà©ÉÉÅ »É©ÉÉ«Éà±ÉÉ WÖqÉ WÖqÉ lÉ¥ÉIÉ+Éà{ÉÒ SÉSÉÉÇ HùÉà. (10)

¡É.7 ÷ÚÅH {ÉÉáyÉ ±ÉLÉÉà (HÉà>~ÉiÉ SÉÉù) (20)

+à. NÉÊlÉ +§«ÉÉ»É

¥ÉÒ. HÉ«ÉÇ¡É´ÉÉ¾{ÉÒ +ÉHÞÊlÉ

»ÉÒ. Ê{É«ÉÅmÉiÉ{ÉÒ +ÉHÞÊlÉ

eÒ. ´«É´É»oÉÉlÉÅmÉ{ÉÒ +ÉHÞÊlÉ

>. +ÉÅlÉÊùH »ÉW´É÷

+à£. ùÅNÉùÉàNÉÉ{É ´«É´É»oÉÉ

»ÉÚSÉ{ÉÉ& {ÉÒSÉà{ÉÉ ¡ÉüÉÉà©ÉÉÅoÉÒ HÉà>~ÉiÉ ~ÉÉÅSÉ ¡É¶{ÉÉà{ÉÉ W´ÉÉ¥É ±ÉLÉÉà.
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he´.1 De. keÀe³ee&ue³eeleerue J³eJemLeeHekeÀe®³ee keÀe³ee&®eer J³eeHleer DeeefCe cenÊJe ³eeb®eer ®e®ee& keÀje. (10)

ye. keÀe³ee&ue³eerve keÀecekeÀepee®³ee keWÀêerkeÀjCee®es HeÀe³eos DeeefCe leesìs efJeMeo keÀje. (10)

Òe.2 De. ``keÀe³ee&ue³eerve He³ee&JejCe'' ner meb%ee efJeMeo keÀje. keÀe³ee&ue³eeleerue keÀce&®eeN³eebvee ®eebieues keÀe³ee&ue³eerve JeeleeJejCe

HegjefJeC³ee®es cenÊJe efJeMeo keÀje. (10)

ye. DeeOegefvekeÀ keÀe³ee&ue³eele Debleie&le DeeefCe yeefnie&le ceeiee&ves ³esCeeje efveOeer keÀMee ÒekeÀejs neleeUC³eele ³eslees? (10)

he´.3 De. `keÀe³e&#eceles®es ceeHeve' ner meb%ee mHeä keÀje. (10)

ye. keÀe³ee&ue³eerve keÀecekeÀepee®es megueYeerkeÀjCe keÀjCes, cnCepes keÀe³e? (10)

Òe.4 efìHee efuene (keÀesCel³eener ®eej) (20)

1. mJeeiele keÀ#e

2. Jee[&-jesye megefJeOee (Ward-robe facilities)

3. JeeleevegkegÀueve megefJeOee

4. ìsHe DeeefCe Jee³ej-veeWoer (Tate and wire-records)

5. O & M efJeYeeie

6. efMeefHebie He×le DeeefCe Òeef¬eÀ³ee

he´.5 De. keÀe³ee&ue³eele JeeJeju³ee peeCeeN³ee Þeceeb®eer ye®ele keÀjCeeN³ee keÀesCel³eener leerve meeOeveeb®es JeCe&ve keÀje. (10)

ye. veeWoer þsJeC³eeyeeyele leÊJeeb®eer ®e®ee& keÀje. (10)

he´.6 De. keÀe³ee&ue³eerve ÒeHeces cnCepes keÀe³e? l³eeb®es efJeefJeo ÒekeÀej keÀesCeles? (10)

ye. ûeYeerleerkeÀjCe (Filing) efve³eceve cnCepes keÀe³e? ûeLeerleerkeÀjCe efve³eceveeleerue efJeefJeOe ìH³eeb®es JeCe&ve keÀje. (10)

he´.7 efìHee efuene (keÀesCel³eener ®eej) (20)

1. neue®eeueer®ee DeY³eeme

2. HeÌuees ®eeì& (Flow chart)

3. efve³eb$eCe lekeÌles

4. mebIeìve lekeÌles

5. Debleie&le mepeeJeì

6. jbiemebieerle

met®eveeë keÀesCelesner Heeb®e ÒeMve mees[Jee.


