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Business Management - 3(Elective) 

Time: 2:30 Hours                                                                           Marks: 70 
Instructions:  
1.  All questions are compulsory. 
2.  Figures to the right indicate marks.  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

પ્રશ્ન. ૧ કાર્ાાલર્ની વ્ર્ાખ્ર્ા આપી તેના લક્ષણો અને કાર્ો જણાવો. 
અથવા 

(૨૦) 

પ્રશ્ન. ૧ (અ) કાર્ાાલર્ સચંાલકના ગણુો અને લાર્કાતો જણાવો. 
(બ) કાર્ાાલર્ સચંાલનનુ ંમહત્વ જણાવો. 

(૧૦) 
(૧૦) 

પ્રશ્ન. ૨ ફાઈલલિંગની વ્ર્ાખ્ર્ા આપી, કેન્દ્રીર્ ફાઈલલિંગ અને વવકેન્દ્ન્દ્રત ફાઈલલિંગની ચચાા કરો.  
અથવા 

(૨૦) 

પ્રશ્ન. ૨ (અ) આદર્ા ફાઈલલિંગના લક્ષણો જણાવો. 
(બ) અનકુ્રમલણકાના પ્રકારો જણાવો. 

(૧૦) 
(૧૦) 

પ્રશ્ન. ૩ કાર્ાાલર્ના ર્ાવંિકરણના હતેઓુ અને મહત્વ સમજાવો. 
અથવા 

(૧૫) 

પ્રશ્ન. ૩ (અ) કાર્ાાલર્મા ંર્ાવંિક સાધનોના ફાર્દા અને મર્ાાદા જણાવો. 
(બ) આધવુનક કાર્ાાલર્ના મહત્વના વવવવધ પ્રકારો વણાવો. 

(૦૮) 
(૦૭) 

પ્રશ્ન. ૪ બેકકિંગની સવુવધાઓનો અથા આપી તેની જરૂરીર્ાતો અને મહત્વ સમજાવો. 
અથવા 

(૧૫) 

પ્રશ્ન. ૪ ટ ંક નોધ લખો.(કોઈ પણ બે) 
(1) બેન્દ્કના વ્ર્વહારોનુ ંમહત્વ 
(2) ઈન્દ્ટરનેટ બેન્દ્ન્દ્કિંગ 
(3) બેંક ખાતાના પ્રકારો 

 

ENGLISH VERSION 

Que.1 Define the Office. Explain the Characteristics and Functions of office. 

OR 

(20) 

Que.1 (A) Explain the qualities and qualifications of Office Manager. 

(B) Explain the Importance of an Office management. 

(10) 

(10) 

Que.2 Define the filing. Discuss the centralized filing and decentralized filing. 

OR 

(20) 

Que.2 (A) Explain the characteristics of ideal Filing. 

(B) Explain the types of Indexing 

(10) 

(10) 

Que.3 Explain the objectives and Importance of office mechanization. 

OR 

(15) 

Que.3 (A) Describe the advantages and disadvantages of office equipment. 

(B) Describe the various types of important machines for modern office. 

(08) 

(07) 

Que.4 Give The Meaning of banking facilities. Explain its need and functions. 

OR 

(15) 

Que.4 Write short Notes (Any Two) 

(1) Importance of banking Transaction. 

(2) Internet banking. 

(3) Types of Bank Accounts. 
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