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Instructions to the candidate: 

1. There are 4 sections in the question paper. Write each section on separate page. 

2. All Sections are compulsory. 

3. Figures to the right indicate full marks. 

 

Section A 

Q1) Answer any Three  of the following questions                                                       3x5= 15 

1. What is office lighting and ventilation? 

कार्ाालर्ीन वारु्ववजन आवि प्रकाशव्यवस्था म्हिजे कार्? 
2. Describe the techniques of scientific office management. 

शास्त्रीर् कार्ाालर् व्यवस्थापनाच्या तंत्ांचे विान करा. 
3. Describe the utility of digitalization of record. 

रेकॉर्ाच्या वर्वजटलार्झेशनच्या उपरु्क्ततेचे विान करा. 
4. Write the concept of office manual. 

कार्ाालर् प्रपत्ाची संकल्पना वलहा. 
5. What is the significance of flow of work? 

कार्ाप्रवाहाचे महत्त्व कार् आहे? 
 

Section B 

Q2) Answer the Following Questions in 50 words each (Any3)                         3X5= 15 marks 

1. Draw the line organizational structure. 

रेखा संघटनेची रचना काढा. 
2. What is interior decoration? 

अंतर्ात सजावट म्हिजे कार्? 

3. Write the advantages of planning. 

वनर्ोजनाचे फार्दे वलहा. 
4. Illustrate the office layout 

कार्ाालर्ीन अंतर्ात रचना काढा.  
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5. Write four principles of organization. 

संघटनेची चार तते्त्व वलहा. 

Section C 

Q3) Answer the following Questions in 200 words each (any2)                          2x 10= 20 marks 

1. Explain the principles of office layout. 

कार्ाालर्ीन अंतर्ात रचनेची तते्त्व स्पष्ट करा. 
2. Elaborate the factors affecting office location. 

कार्ाालर्ाच्या स्थानावर पररिाम करिारे घटक ववसृ्तत करा. 
3. What are the principles of record management? 

दफ्तर व्यवस्थापनाची तते्त्व कार् आहेत 
4. What are the types of organization? 

संघटनेचे प्रकार कार् आहेत?                                                                                                                             

Section D 

 Q4) Answer the Following Question in 300 words (any one)                         1x20=20 Marks..  

1. What is modern office? Explain the functions of modern office? 

आधुवनक कार्ाालर् म्हिजे कार्? आधुवनक कार्ाालर्ाची कारे् सांर्ा? 
 

2. Explain the factors affecting office environment? 

कार्ाालर्ीन वातावरणावर पररणाम करणारे घटक स्पष्ट करा? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


