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Q. 1 A) What do you understand by the term “Office-Environment”? Explain

the importance of providing good working environment to the office staff. (10)

B) What do you understand by the term departmentation? Why is it necessary

to have departmentation in the office? (10)

Q. 2 A) What are office forms? What are its different types? (10)

B) What do you know by office work simplification? (10)

Q. 3 A) Explain the importance of Work-measurement as a tool of management Control. (10)

B) What do you understand by record management? (10)

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

a) Private Office.

b) Office Mannual.

c) Quality Control.

d) Visible card Index.

e) Wheel Index.

f) Docketing.

Q. 5 A) What is Security? What is its importance in the context of modern office?. (10)

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

Q. 6 A) State the different functions of office management. (10)

B) Distinguish between authority, respnsibility and accountability. (10)

Q. 7 Write notes on (Any four): (20)

a) Safety Arrangements.

b) Colour Conditioning.

c) Sanitary Arrangement.

d) Interior decoration.

e) Motion study.

f) Organisation Chart.

Note: Attempt any five questions form the following.
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¡É. 1 (+) HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÖÅ ´ÉÉlÉÉ´ÉùiÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ H©ÉÇSÉÉùÒ+Éà{Éà »ÉÉùÖÅ HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÖÅ ´ÉÉlÉÉ´ÉùiÉ

~ÉÚùÖÅ ~ÉÉe´ÉÉ{ÉÖÅ ©É¾l´É WiÉÉ´ÉÉà. (10)

(¥É) Ê´É§ÉÉNÉÒHùiÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? HÉ«ÉÇ±ÉÉ«É©ÉÉÅ Ê´É§ÉÉNÉÒHùiÉ Hà©É W°ùÒ Uà? (10)

¡É. 2 (+) HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ ~ÉÊù~ÉmÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? +{Éà lÉà{ÉÉ Ê´ÉÊ´ÉyÉ ¡ÉHÉùÉà{ÉÖÅ ´ÉiÉÇ{É HùÉà. (10)

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

¡É. 3 (+) HÉ«ÉÇ©ÉÉ~É{É{ÉÖÅ ©É¾l´É »ÉÅSÉÉ±ÉHÒ«É +ÅHÖ¶É{ÉÉ +ÉàXù lÉùÒHà ´ÉiÉÇ´ÉÉà (10)

(¥É) {ÉÉáyÉ ´«É»oÉÉ~É{É +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? lÉà{ÉÒ SÉSÉÉÇ HùÉà. (10)

¡É. 4 ÷ÚÅH{ÉÉáyÉ ±ÉLÉÉà (HÉà>~ÉiÉ SÉÉù) (20)

1) LÉÉ{ÉNÉÒ HÉ«ÉÉÇ±É«É

2) HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉà SÉÉà~ÉeÉà

3) NÉÖiÉ´ÉlÉÉ +ÅHÖ¶É

4) x¶«É HÉeÇ +{ÉÖJ©É©ÉÊiÉHÉ

5) SÉJÉHÉù +{ÉÖJ©É©ÉÊiÉHÉ

6) Ê±É£É£ÉHùiÉ

¡É. 5 (+) »ÉÖùKÉÉ +à÷±Éà ¶ÉÖÅ? +ÉyÉÖÊ{ÉH HÉ«ÉÉÇ±É«É{ÉÉ »ÉÅq§ÉÇ©ÉÉÅ lÉà{ÉÖÅ ©É¾l´É WiÉÉ´ÉÉà. (10)

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

¡É. 6 (+) HÉ«ÉÉÇ±É«É ´«É´É»oÉÉ~É{É {ÉÉ Ê´ÉÊ´ÉyÉ HÉ«ÉÉâ q¶ÉÉÇ´ÉÉà. (10)

(¥É) +ÊyÉHÉù, W´ÉÉ¥ÉqÉùÒ +{Éà AnÉùqÉÊ«Él´É ´ÉSSÉà{ÉÉà lÉ£É´ÉlÉ WiÉÉ´ÉÉà. (10)

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

1) »ÉÖùKÉÉ ´«É´É»oÉÉ

2) ùÅNÉùÉàNÉÉ{É ´«É´É»oÉÉ

3) »´ÉSUlÉÉ ´«É´É»oÉÉ

4) +ÉÅlÉÊùH »É©É´É÷

5) NÉÊlÉ +§«ÉÉ»É

6) ´«É´É»oÉÉlÉÅmÉ{ÉÒ +ÉHÞÊlÉ

»ÉÚSÉ{ÉÉ& {ÉÒSÉà{ÉÉ ¡ÉüÉÉà©ÉÉÅoÉÒ HÉà>~ÉiÉ ~ÉÉÅSÉ ¡ÉüÉÉà{ÉÉ W´ÉÉ¥É ±ÉLÉÉà.
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Òe. 1 De) keÀe³ee&ue³eerve He³ee&JejCe cnCepes keÀe³e? ns meebietve keÀe³ee&ue³eerve keÀce&®eeN³eebvee ®eebieues keÀe³ee&ue³eerve

JeeleeJejCe ÒeeHle keÀªve osCes ³ee®es cenlJe meebiee. (10)

ye) efJeYeeieerkeÀerkeÀjCe cnCepes keÀe³e? keÀe³ee&ue³eeceO³es efJeYeeieerkeÀjCee®eer DeeJeM³ekeÀlee keÀe Demeles? (10)

Òe. 2 De) keÀe³ee&ue³eerve ÒeHe$es cnCepes keÀe³e? ³eeb®es efJeefJeOe ÒekeÀej keÀesCeles? (10)

ye) keÀe³ee&ue³eerve keÀe³ee&®es megueYeerkeÀjCe cnCepes keÀe³e les mHeä keÀje. (10)

Òe. 3 De) keÀe³e&-ceespeceeHevee®es cenlJe efJe<eo keÀ©ve ns SkeÀ J³eJemLeeHekeÀer³e efve³eb$eCee®es meeOeve Deens. mHeä keÀje. (10)

ye) `veeWo-J³eJemLeeHeve' cnCepes keÀe³e? (10)

Òe. 4 ìerHee efuene (keÀesCel³eener ®eej Jej) (20)

De) Keepeieer keÀe³ee&ue³e

ye) keÀe³ee&ue³eerve HegefmlekeÀe

keÀ) iegCeJeÊee efve³eb$eCe

[) ¢<³e keÀe[& met®eer

F) ®e¬eÀ-met®eer

HeÀ) efueHeÀeHeÀerkeÀjCe

Òe. 5 De) `keÀe³ee&ue³eerve megjef#elelee' cnCepes keÀe³e? DeeOegefvekeÀ keÀe³ee&ue³ee meboYee&le cenlJe keÀesCeles? (10)

ye) ûeLeerleeRkeÀjCe (filing routine) efve³eceve cnCepes keÀe³e? ûeLeerleerkeÀjCe efve³eceveeleerue efJeefJeOe

ìHHes JeCe&ve keÀje. (10)

Òe. 6 De) keÀe³ee&ue³e J³eJemLeeHevee®eer cenlJeHetCe& keÀe³ex keÀesCeleer les mHeä keÀje. (10)

ye) DeefOekeÀej, peJeeyeoejer DeeefCe GÊejoeef³elJe ³eebleerue HeÀjkeÀ mHe<ì keÀje. (10)

Òe. 7 ìerHee efuene (keÀesCel³eener ®eej Jej) (20)

De) megj#ee-J³eJemLee

ye) jbie mebieefle

keÀ) mJe®ílee J³eJemLee

[) Debleie&le (j®evee) mepeeJeì

F) neue®eeue DeY³eeme

HeÀ) mebIeìve lekeÌleee

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


