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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 (A) કાર્ાાલર્ સચંાલનના ગણુો અને લાર્કાતો જણાવો.     
(B) કાર્ાાલર્ સચંાલનનુ ંમહત્વ સમજાવો 

(૧૦) 
(૧૦) 

પ્રશ્ન-૨ ફાઇલલિંગની વ્ર્ાખ્ર્ા આપી કેન્દ્રીર્ ફાઈલલિંગ અને વવકેન્દ્રીર્ ફાઇલલિંગની ચચાા કરો. 
અથવા 

(૨૦) 

પ્રશ્ન-૨ (A) આદર્ા ફાઇલલિંગના લક્ષણો જણાવો.     
(B) અનકુ્રમલણકાના પ્રકારો સમજાવો 

(૧૦) 
(૧૦) 

પ્રશ્ન-૩ કાર્ાાલર્ના ર્ાવંિકીકરણના હતેઓુ અને મહત્વ સમજાવો. 
અથવા 

(૧૫) 

પ્રશ્ન-૩ આધવુનક કાર્ાાલર્ના મહત્વના વવવવધ પ્રકારો જણાવો.    
પ્રશ્ન-૪ બેંક નો અથા આપી તેના કાર્ો જણાવો. 

અથવા 
(૧૫) 

પ્રશ્ન-૪ ટ ંક નોંધ લખો.(કોઈપણ બે)                            
1) બેંકનુ ંમહત્વ. 
2) રરઝવા બેન્દ્ક ઓફ ઇન્ન્દ્િર્ા. 
3) ઇન્દ્ટરનેટ બેન્ન્દ્કિંગ. 

 

 

ENGLISH VERSION 

Que.1 Define office and state its characteristics and functions. 
OR 

(20) 

Que.1 (A) State the qualities and qualifications of office management.   
(B) Explain the importance of office management. 

(10) 
(10) 

Que.2 Define filing and discuss centralized filing and decentralized filing. 
OR 

(20) 

Que.2 (A) State 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 State the different types of modern office.  
Que.4 Define bank and state its functions. 

OR 
(15) 

Que.4 Write short notes on any two     
1) Importance of bank. 
2) Reserve Bank of India. 
3) Internet banking 

 

************* 


