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1 6)伴 1'さ ¬前 mた 、["鮒 q"17訴 輌 嗜 °口 櫛 ミ ?
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0FFICE MANAGEMENT

(b)uヽい。

(b) Easy
(d)  inSCC讀y

(10f0

(c)ヽ呵蒻          (d)邸 節

Which of alc fon。¬ing lS nOt thc csscntial elcmcnt OfGood Fling?

(a) Suirlcicncy
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111)… 可Wれさ
0_奇 飾 合ヽ 飲    0青 ―漏 前 ヽ飲

0輸 奇昴 合ヽ 厳    
“

)赫 輔
usc orlndcxing is

(a) FOr scarching rllcs        (b) 「 Or scarching c‐ mails

(c) For scarching lctcrs         (d) All orthc abovc
lli)― ヽ 釧 晰 ヽ

・
国‖くЧ R tt Чcヽ 司 外国 尋 Ч●oさ ?

(a) 。ЧH[■ ■可               (b) 0-。 ■ :¬日

(C),い劇
…
前      に)赫

…
莉

Which lactor docsn't afFcct thc intcrnal cnviromllcnt oran offlcc?

(a) TCmpcraturc              (b) CO10ur cOnditioning
(C) I´ightlng systcm          (d) POHICal systcm

(")施メゅ劇如鞠 司wさ
(a)メ争劇司31~き■   (b),中劇司ヨ ミ罰■|
(C)Hゆ ミ

'モ

Πずha■ |      (d) .ゝ劇さ即●ピ6・・ 0■ |

Quality ora g00d lightcning systcnl is

(a)MaXimum H_Rhtin3       (b) Right diffu● on of hght

(c) Glarc fol口 lation from‖8ht   (d) Crcation ofshadc lrom hght

(v),日■や希 可師イ稀象 嗣Чc.・で さ?
(a)¬雨奇ヽ薫希 さ       (b)¬ 吊祓命市o蘇熊m弔論 ゛

(c)― 策 雨清 含      (d)輸 ヽ
…
Q

νヴhich ofthc fo‖ owing is not a sourcc ofintcmal noisc?

(a) OpCrating Or machincs      (b) COnvcrsalon oF cmployccs
(c)Ringing pcon bc‖        (d)VChiCular traFflc
lvll報 お

'1軸
赫 司む ミ:

(0判 GHm inゴ 喩 蒻 ぃ 卿   (b)論 前 諭 ゴ 奇 劇 蒻 向

(c)い 薔 司 余       (d)― 奇 」油 昴 命 蒻い 向

Disadvantagc ofofrlcc at urball location is:

(a)Availablly ofconvcyancc Faci‖り

(b)Av』 labniy of Banking scwiccs
(c)Noヽc orTrarlc
(d)Avanability orcommunication facnlty

(Vii)~fキ即昭さ:
(a)―

―
      (b)`Ч uq會 輌莉蜘 前m

(c)3m市 奇奇          (d)30市
'ミ

■漂調
ofrlcc layOut is:

(a)Ol■lCC Cnvironmcnt
(b)  EfFcctivc plarlning ofavailablc■ oor spacc

(C)(a)&(b)bOth
(d) Nonc ofthc above
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. (yiii)orqfdqrff6 fsrorvftftfq-et t
(a) +q{qrtql6r O) qr6R{I

(c) nFrdlifl (d) 9-ff616r
who's ,eprEsentation is the Oflice Manager ?

7176

(lX10)

llxl鼎縦当面 輌櫛ミ:
(a)叙 IIH・ t・I[|

1xy s6fHrr or i{ru i ,

(a) sftqis{fflFtn
tc) qdrHcclur
Benelit offiling is :

(a) facility ofprompt referencing

(c) documentaryevidence

(b) Govemment
(d) Managers

(b)31M諭 蓼町

(d) 赫 満

(b) Saた
'。

F rccords

(d) Al ofthc aboVe

(b) {firsliFlrqrqiE,clr I

(c) qfir3i 61 3lfu+Gq {s{r I

1a; ten * vxnef ff grm ar+ e rr* eFrde rc+ t

Which of the following is not primary function of office ?

(a) Receivinginformation
(b) Supplyinginformation
(c) Recordingofinformation
1a) safeguatJlng und recording of assets oforganisation

(3)

(3)

３ヽ

(3)

4

3

5

さ田 ―■

Sectioll― B

―
鋪 メつiくさ― n薇 ,.[.可

『

罰 百`嗽q:ミ ?

How does orlcc wOrk as an cyc,ear and mou伍
tO thC Managcrs?

― ・
論い 平ヽ輌1-葡 ¬「HCヨ t?

Whatヽ the impOrtance ofan omce in rcl前 On to shatholdCrs and Creditors?

赫 Hq劇や命 fれぬ-1
Explaln thC positlon ofan OfFlce Manager

―
t回ゴヽ中 ヽま 奇。円―

|

Explam any twO adVantages OfdCccntralizatiOn of Orlce scrviCCS

赫 伴噛ヽ調 書癖ぶう。・ コゃ、l

Explaln any口 0 0bJCctiVCs ofOfrlcc layOut
(3)

PT()
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7 ~赫 玉 メゆ閾 中 国 前 刺 輛 詢 さ ?

How doCS hghdng syStCm afFcct offlcc cmll10ycCS?

8 赫
'師
楡5漱ス輛前尋 諭師輸ミ?

やVhat arc thc mcthods Of cOntrolling thc illtcrnal noiSC in Ofrlcc?

9 施、11o,輌計 同` オ31-豪計哺。Hョ :長、1
Explain any tヽVO CSSCntial clCmCnts or a g00d rlling Systcm

れ 田 ―爺

Section― C

10赫 キ中赫 5・綱命輸 罰工 |

Discus thc primtt ftlnctions ofan ofrlCC

H 赫 雨匈含― ¬ 輸酬 さ?可赫讀― キ
輛 欄 奇 uHョ嗜、1

What do you mcan by Ofrlcc 、4anagcmCnt ? Explain a‖  tllc 
」unctions of

Managcr?

12赫 嗣 融 :

Writc short notCS on:

0)。円H‖ 鰤
Tcmpcrattlrc control

00-1む 榊

Colour conditioning in ofrlcc

7176

(3)

(3)

(3)

(8)

Offlcc

(3+5)

(■
+4)

13. rrd e" t Elctils erd 6l g{r{ 6A + (In s acJ +l sryr{q I

Explain the advantage and disadvantage ofselecting office location at urban arca (4+4)

14‐ 部 嘲 翻 き 薇 Ⅲ 可 輌 哺 可長い (で漱 )― → H゙・ にヽ I

やVhat is indcxing?Explaln whcclindcXing and strip indcxing                (2+3+3)

15 “凶HK｀飲 ―
tせさ奇偽呻 ｀たヽ 1国衛可ミr"[glイ冷Rl

`.Thc ofrlcc is tO business Whatthe main spring is to a watch"Explaln       (8)


