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अंतर्गत परीक्षा 

वर्ग- प्रथम वर्ग वाणिज्य 

णवर्य- आधुणनक कायागलय व्यवस्थापन 

रु्ि-100  

सेणमस्टर - दुसरे 

 

1.  कायागलय संघटन म्हिजे..... 

अ) णनणित उणिष्ांच्या पूती कररता एकणित आलेल्या व्यक्ीचंा समूह होय 

ब) सवगसामान्य उणिष्ांच्या पूतगतेसाठी कररता एकणित आलेला व्यक्ीचा समूह  

क) सामान्य उणिष्ाच्या पुतगतेसाठी सुयोग्य समन्वय प्रस्थाणपत करण्याच्या प्रणियेला भार् होय  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

2.  कायागलय संघटन प्रणिया कोित्या अवस्थांचा समावेश नसतो 

अ) संस्थेची उणिषे् ठरविे  

ब) कोिती कामे करावयाची आहेत हे ठरविे  

क) कायागलयाची संघटन रचना करिे  

ड) वरीि सवव 
 

3.  कायागलय व्यवस्थापन कोिाला म्हितात....... 

1) कायावियाची संपूिव जबाबिारी असिारा  

2) कायागलयाची णवणशष् जबाबदारी असिारा  

3) फक् नफ्याचा वाटप करिारा  

4) यापैकी नाही 
 

4.  कायागलय व्यवस्थापकाची कायग कोिती 

अ) कायग णनयोजन  

ब) कायग  संघटन  

क) कायग णनयंिि  

ड) वरीि सवव 
 

 

5.  कायागलय व्यवस्थापकाच्या कोित्या कतगव्याचा समावेश नसतो.... 

अ) वररष्ठ व्यवस्थापन जबाबदारी  

ब) व्यापार  बाबत जबाबिारी  

क) कमगचारी बाबत जबाबदारी  



 

ड) कामकाजाबाबत जबाबदारी 
 

 

6.  व्यवस्थापकाचे रु्ि कोिते.... 

अ) आकर्गक आणि प्रभावी व्यक्तक्मत्व  

ब) णनयोजन कौशल्य  

क) अ आदि ब  

ड) यापैकी 
 

7.  कायागलयीन कमगचाऱयांचे प्रकार कोिते... 

अ) व्यवस्थापकीय संचालक णकंवा व्यवस्थापक  

ब) सणचव  

क) णलणपक वर्ग  

ड) वरीि सवव 
 

 

8.  कायागलयीन रोख पालाच्या कायागत कोित्या र्ोष्ीचा समावेश होत नाही 

अ) वसू्तची दवक्री करिे  

ब) रोख रक्कम जमा करिे  

क) बँक खात्याचा णहशोब ठेविे  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

9.  9) कायागलयीन कमगचाऱयांची रु्िवैणशष्ट्ये कोिती... 

अ) व्यक्तक्र्त योग्यता  

ब) शैक्षणिक पािता  

क) अनुभव  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

10.  कराव्यात कामर्ारांची भरती का केली जाते.... 

अ) कायागलयाचा व्याप वाढल्यामुळे  

ब) कामर्ार णनवृत्तीमुळे  

क) कामर्ार काम सोडून रे्ल्यामुळे  

ड) वरीि सवव 

 

11.  भरती म्हिजे काय..... 

अ) संभाव्य कमवचा-यांचा शोध घेिे  

ब) असलेल्या कमगचाऱयांना संधी देिे  

क) कमगचाऱयांची बदली करिे  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 



 

12.  भरती चा उिेश कोिता... 

अ) योग्य व्यक्ीनंा आकणर्गत करिे  

ब) कंपनीचा णवकास करिे  

क) णनवड प्रणिया सोपी करिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

13.  भरती णवर्यक धोरिाची उणिषे् सांर्ा.... 

अ) योग्य कामासाठी योग्य व्यक्ीचा शोध घेिे  

ब) नेमिूक केलेल्या व्यक्ीला कायम णटकून ठेविे  

क) योग्य कमगचा-यांना बढती देिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

14.   भरती वर पररिाम करिारे घटक समावेश होत नाही 

अ) संघटनेचा आकार  

ब) रोजर्ाराची क्तस्थती  

क) दवकासात अडथळा  

ड) णवकासाचा दर 
 

15.  कामर्ार भरती वरच्या मयागदा कोित्या...... 

अ) संघटनेची प्रणतमा  

ब) संघटनात्मक धोरिे  

क) श्रम संघटनेची आवश्यकता  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

16.   कें णित भरती कशा प्रकारे केली जाते  

अ) मध्यवती कायावियात  

ब) णवभार्ीय कायागलयात  

क) णजल्हास्तरीय कायागलयात  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

17.  कें िीय भरती पद्धतीत कोित्या फायद्याचा समावेश नसतो 

अ) खचग कमी येतो  

ब) खचव जास्त येतो  

क) तज्ञ व्यक्ीचंा फायदा होतो  

ड) वरीलपैकी 
 

 

18.  णवकें णित भरती चे फायदे कोिते.... 

अ) योग्य व सक्षम उमेदवार उपलब्ध होतो  



 

ब) योग्य कमगचारी प्राप्त होतात  

क) भरती प्रणिया ला कमी वेळ लार्तो 

ड)वरीिपैकी 
 

 

19.  कमगचारी भरती पद्धती कोित्या.. 

अ) मध्यस्थामाफग त भरती  

ब) प्रत्यक्ष भरती  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरीलपैकी 
 

 

20.  भरती चे अंतर्गत मार्ग कोिते.... 

अ) बढती  

ब) बदली  

क) पदावनती  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

21.  भरतीच्या बर्गत मार्ागत कोित्या मार्ागचा समावेश नसतो 

अ) बििी  

ब) जुने कमगचारी  

क) रोजर्ार कायागलय  

ड) जाणहरात 

 

22.  अंतर्गत भरतीच्या मार्ागचे तोटे कोिते 

अ) मयागणदत पयागय  

ब) बढतीचे अपयश  

क) उपिमशीलते चा अभाव  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

23.  बणहर्गत भरतीच्या मार्ाांत कोित्या फायद्यांचा समावेश नसतो.... 

अ) जास्त खचव  

ब) काटकसर  

क) पोर्क वातावरि णनणमगती  

ड) योग्य व्यक्ीची उपलब्धता 
 

24.  बणहर्गत भरतीच्या मार्ागचे तोटे कोिते... 

अ) खणचगक पद्धत  

ब) नीणतधैयग कमी होते  



 

क) सहकायागचा अभाव  

ड)वरीिपैकी सवव 
 

 

25.   कोित्या प्रकारच्या कामर्ारांना प्रणशक्षिाची आवश्यकता असते 

अ) नवीन कामर्ार  

ब) जुने कामर्ार  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

 

26.  प्रणशक्षि म्हिजे काय.... 

अ) णवणशष् कायग करण्यासाठी कमगचा-यांच्या ज्ञानआणि कौशल्यात वाढ करिे  

ब) कमगचाऱयांची कायगक्षमता वाढिे  

क) कमगचारी कुशलतेने व जािीवपूवगक काम करतो  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

27.  प्रणशक्षिाची उणिषे् कोिती  

अ) णशकाऊ उमेदवारांचे प्रणशक्र्ि  

ब) रु्िवत्ता प्रणशक्षि  

क) अंतर्गत प्रणशक्षि  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

28.  कायागलयीन कमगचाऱयांची चौकशी म्हिजे काय... 

अ) चौकशी अहवाि तयार करिे  

ब) कामर्ारांना कामावरून कमी करिे  

क) कामर्ारांना प्रणशक्षि देिे  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 

29.  कायागलयीन चौकशी ची आवश्यकता का भासते.... 

अ) रं्भीर स्वरूपाची घटना घडल्यास  

ब) कमगचाऱयांनी वारंवार चुका करिे  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड)वरीलपैकी नाही 
 

 

30.  चौकशी अहवालात समाणवष् होिाऱया बाबी कोित्या.... 

अ) सणमतीच्या णनवृत्तीचा ठराव अटी  



 

ब) चौकशी सणमतीच्या नेमिुकीचे उिेश  

क) चौकशी सणमतीच्या सभेची मुलाखत बाबत आव्हाल  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

31.  जनता संपकग  कायागचा पाया......... टेणलफोन कंपनीने घातला 

अ) अमेररकि बेि  

ब) रणशयन कंपनी  

क) इंणडयन कंपनी  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

32.   जनसंपकग  म्हिजे.... 

अ) संस्था आणि जनता यांच्यामधे्य एकमेकांना समजून घेण्याची प्रणिया  

ब) एकमेकांना समजून घेण्याची वृत्ती णटकावी  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

 

33.  कायागलयातील जनता संपकग  णवभार्ाची कायग कोिती... 

अ) कमगचार्यांच्या अडी-अडचिी सोडविे  

ब) व्यवसाय संस्थेबिल आपुलकीची भावना णनमागि करिे  

क) जास्तीत जास्त ग्राहक आपल्याकडे आकणर्गत करण्यासाठी प्रयत्न करिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

34.  जनता संपकग  कायागची सुरुवात अमेररकन बेल टेणलफोन कंपनी ने 

कोित्या________करण्यात आली 

अ)1783 

ब)1883  

क)1983  

ड)1683 

 

 

35.  टपाल णवर्यक सेवेत कोित्या र्ोष्ीचंा समावेश होतो 

अ) टंकलेखन  

ब) संदेश वहन  

क) पिव्यवहार  

ड) यापैकी सवव 
 

36.   कायागलय सेवा म्हिजे... 

अ) दवशेष सेवा  

ब) खाजर्ी सेवा  

क) सहकारी सेवा  



 

ड) यापैकी सवग 
 

37.  कायागलयीन सेवेचे प्रकार कोिते..... 

अ) कें िीय सेवा 

 ब) णवकें णित सेवा  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

38.  कायागलयीन सेवांचे कें िीकरि याचे फायदे कोिते.... 

अ) कायागलयीन सेवांवर देखरेख व णनयंिि करिे  

ब) कामावर लक्ष कें णित करता येते  

क) कामाची पुनरावृत्ती टाळता येते  

ड) यापैकी सवव 
 

39.  कायागलयीन सेवेच्या कें िीकरिात तोया मधे्य कोित्या बाबीचा समावेश होत नाही 

अ) कायावियाचा भार कमी होतो  

ब) जास्त नोदंी ठेवायला लार्तात  

क) वेळेचा व श्रीरामाचा अपाय होतो  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

40.   णवकें णित कायागलयीन सेवेचं कसे णवभाजन केले जाते 

अ) कें णित  

ब) दवकें दित  

क) णवभार्ीय पातळी  

ड) यापैकी नाही 
 

41.  कायागलयीन पिाचा उिेश कोिता..... 

अ) णनणित केलेली माणहती णमळते  

ब) भणवष्यात संदभग म्हिून उपयोर्ी  

क) त्याच्या अनेक प्रती ठेवता येतात  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

42.  कायागलयीन पिात कोित्या फायद्याचा समावेश होत नाही 

अ) वेळ व श्रमाची बचत करता येत िाही  

ब) कायागलयाच्या कामात एक सारखापना णदसतो  

क) कायगक्षमतेने काम करता येते  

ड) कायागलयीन नोदंी कायगक्षमतेने करता येतात  

 

43.  कायागलयीन पि के प्रकार कोिते...... 

अ) मुळप्रत प्रपि  



 

ब) अंतर्गत प्रपि  

क) बणहर्गत प्रपि  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

44.  कायागलयीन  पिावरील णनयंििाचे उिेश कोिते 

अ) कायागलयीन पिाचा जास्तीत जास्त उपयोर् करिे  

ब) भावी संदभागसाठी जतन करून ठेविे  

क) कमी खचागत जास्त उपयोर् करून घेिे  

ड) यापैकी सवव 
 

45.  पिाचे प्रमािीकरि म्हिजे...... 

अ) कायागलयाला वेळेवर पि पुरविे  

ब) कायागलयामधे्य कार्दपिाचा अपव्यय होिार नाही याची दक्षता घेिे  

क) दोन्ही अआणि ब  

ड) यापैकी सवव 
 

 

46.  आधुणनक टपाल सेवेत कोित्या र्ोष्ीचा समावेश होत नाही 

अ) जादहरात  

ब) संदेशवहन  

क) पासगल  

ड) यापैकी नाही 
 

47.  टपाल णवभार्ाच्या संघटनेत कोित्या णवभार्ाचा समावेश होतो 

अ) कें िीय टपाल सेवा 

 ब) णवकें णित टपाल सेवा  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरील सवग 
 

 

48.  टपाल सेवेत कोित्या फायद्याचा समावेश नसतो 

अ) णवशेर् ज्ञानाचा कौशल्याचा फायदा  

ब) टपािाची हाताळिी योग्य पद्धतीची िसते  

क) टपाल हाताळिी योग्य पद्धतीने करता येते  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 

49.   कुररयर सेवा कोित्या उिेशाने केली जाते 

अ) जलद संदेश देण्यासाठी  

ब) र्ोपनीयता ठेवण्यासाठी  

क) अचूकता  णनमागि करण्यासाठी 



 

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

50.  जलद  टपाल सेवेसाठी कोिती साधने वापरली जातात 

अ) कुररयर  

ब) मेसेंजर  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

51.  फॅक्स चा उपयोर् सांर्ा.... 

अ) दस्तऐवज एका णठकािाहून दुसऱया णठकािी पाठविे  

ब) दस्तऐवज इलेक्टर ॉणनक पद्धतीने जलद पाठविे  

क) एका णठकािाहून दुसऱया णठकािी अचूक  मजकूर पाठविे 

ड) वरीिपैकी सवव 
 

52.  ई-मेल मधे्य कोित्या र्ोष्ीचा समावेश नसतो 

अ) अंतिेशीय पत्र  

ब) पत्ता  

क) संर्िक 

ड) वरीलपैकी सवग 
 

53.   ई-मेल मुळे कोिते फायदे प्राप्त होतात.... 

अ) संदेश जलद पोहोचतात 

 ब) कमी खचग लार्तो  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

54.  ई-मेल मुळे संदेश मनात कोित्या अडचिी चा सामना करावा लार्तो 

अ) दोन्ही व्यक्ीकंडे ई-मेल सुणवधा असावी लार्ते  

ब) ईमेल ने फक् माणहती, मजकूर, संदेश पाठवता येतो  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

 

55.  से्टशनरी मधे्य कोित्या साधनांची र्रज आहे.... 

अ) पेन  

ब) पेक्तिल  

क) फाइल्स  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 



 

56.  से्टशनरी खरेदी णनयंििासाठी कोित्या घटकाचा समावेश होत नाही 

अ) योग्य प्रमािात खरेदी  

ब) योग्य दजागच्या वसू्तची खरेदी  

क) योग्य प्रमािात जादहरात  

ड) योग्य वेळेवर वसू्तची खरेदी 
 

57.   मोठ्या प्रमािावर से्टशनरी खरेदी केल्यामुळे णमळिारे फायदे कोिते 

अ) णमळिारी सूट 

 ब) से्टशनरी साठवि याचा खचग कमी प्रमािात  

क) से्टशनरी व सामग्री च्या दजागनुसार णकंमत  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

58.  कायागलयीन टेशनरी खरेदीची आदशग पद्धती कोित्या..... 

अ) आवश्यक से्टशनरी ची मार्िी  

ब) आदेश नोदंविे  

क) णकंमत णनणित करिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

59.  कायागलय सामग्रीच्या प्रमािीकरिात खालील र्ोष्ीचा समावेश नसतो 

अ) दजाग  

ब) दकंमत  

क) आकार  

ड) प्रकार 
 

 

60.  प्रमािीकरिाचे फायदे सांर्ा.... 

अ) से्टशनरीची र्रज लक्षात येते  

ब) अनावश्यक व टाकाऊ वसू्त ची खरेदी केली जात नाही  

क) मोठ्या प्रमािावर खरेदी केल्यामुळे णकमतीत सूट णमळते  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

61.  मोठ्या उद्योर् संस्थेत कायागलयात से्टशनरी व इतर सामग्री च्या वाटपासाठी खालील पद्धतीचा 

अवलंब केला जातो 

अ) लेखी स्वरूपात मार्िी  

ब) सामग्री वाटपाची वेळ  

क) सामग्री वाटपाचे प्रमाि  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

62.   कायागलयात सामुग्री  वापराच्या  एका णवणशष् कायगपद्धतीचा वापर करण्यात येतो 



 

अ) से्टशनरी व सामग्री मार्िाऱया व्यक्ीची सही असावी  

ब) ज्या णवभार्ाला से्टशनरी व सामग्री णदली असेल त्याचे नाव णलहावे  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरीलपैकी नाही 
 

63.  कायागलयात यंिाचा उपकरिाचा वापर केल्यामुळे कोिता फायदा होत नाही 

अ) वेळेची व श्रमाची बचत होत िाही  

ब) कामात अचूकता साधता येते  

क) काम वेर्ाने करता येते  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

64.  यांणिकीकरिाचा महत्त्व कोित्या र्ोष्ीमुळे आहे 

अ) श्रमाची बचत  

ब) वेळेची बचत  

क) कायागलयातील एकृप्ता  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

65.  कायागलयीन यांणिकीकरिाच्या मयागणदत कोित्या र्ोष्ीचा समावेश नसतो 

अ) खचागत वाढ  

ब) कािबाह्यतेचा त्याचा धोका िसतो  

क) यंिात णबघाड  

ड) कायागलयातील लवणचकता कमी होते 

 

 

66.   कायागलयातील यंिाचा खरेदी करताना कोित्या घटकाचा णवचार केला जातो 

अ) यंिाच्या कामाचा वेर्  

ब) साधेपिा 

क) यंिाची णकंमत  

ड) यापैकी सवव 
 

67.   कायागलयातील सेवा साधनांच्या प्रमािीकरि कारिामुळे कोिते फायदे होत नाही 

अ) एकाच उत्पादकाकडून खरेदी केल्यामुळे खरेदी णकंमतीत बचत होते  

ब) व्यवस्थापि कायावियातीि दवदवध कमवचाऱयांचे कायावचे मूल्ांकि सहज करता येत 

िाही  

क) कायागलयातील कोिताही कमगचारी यंि हाताळू शकत असल्यामुळे कामाच्या बाबतीत 

लवणचकता णनमागि होते  

ड) यापैकी सवग 
 

68.  कायागलयीन यंिाचे प्रकार कोिते... 

अ) टंकलेखन यंि  



 

ब) मजकूर णलणहिारी यंिे  

क) छपाई करिारी यंिे  

ड) यापैकी सवव 
 

 

69.  टपाल कायागलयातील यंिाचे प्रकार सांर्ा.... 

अ) पते्त उघडिारे यंि  

ब) कार्दाला घडी घालिारे यंि  

क) पाणकटे णचटकविे यंि  

ड) यापैकी सवव 
 

 

70.   संर्िकामधे्य कोिता भार् नसतो... 

अ) माणहती पुरवठा उत्पादन  

ब) जादहरात आदि दवक्री  

क) आकडेमोड णकंवा र्णिती प्रणिया  

ड) समरि णकंवा साठवि 

 

71.  पंच काडग  चा उपयोर् करण्यासाठी कोित्या यंिाचा वापर केला जातो 

अ) पंणचंर् यंि  

ब) वर्ीकरि यंि  

क) अहवाल यंि  

ड)वरीिपैकी सवव 
 

 

72.  संर्िकावरील माणहती छपाई करण्याचे कोिते मुख्य प्रकार आहेत 

अ) डॉट मॅणटरक णपं्रटसग  

ब) लेटर कॉणलटी णपं्रटसग  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरीलपैकी नाही 
 

 

73.  अंर्ठ्याचा ठसा मशीन मुळे कायागलयाला कोिते फायदे होतात.... 

अ) कायागलयात येण्याची  वेळ आणि णदनांक नोदंली जाते  

ब) कमगचाऱयांची वेळेवर येण्याबिल णदरंर्ाई होत नाही  

क) नोदं झाल्यास वे्हररफाय असा आवाज येतो  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

74.  दूरध्वनीचा शोध ........यांनी लावला 

अ)अिेक्ांडर गॅ्रहॅम बेि  



 

ब) अब्राहम णलंकन  

क) थॉमस एणडसन  

ड) णनकोला टेसला 
 

 

75.  दूरदशगन चा शोध...... या वर्ी लार्ला  

अ)1776 

ब)1876 

क)1976 

ड) यापैकी नाही 
 

76.  दूरध्वनी सेवांचे प्रकार कोिते..... 

अ) थेट तबकडी सेवा(STD) 

ब) अंतर ध्वनी सेवा  

क) अणत जलद सेवा  

ड) यापैकी सवव 
 

 

77.  भ्रमिध्वनी मुळे कोिता तोटा होतो..... 

अ) संदेश लवकर देता येतो  

ब) संदेश वहन जलद होते  

क) कायावियीि कमवचाऱयांचे कामांकडे िुिवक्ष होतं  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 

78.  इंटरनेटचा उपयोर् कोित्या कामासाठी केला जातो 

अ) ईमेल करण्यासाठी  

ब) चॅट सेवा  

क) वर्ल्ग वाइड वेब (www) 

ड) वरीलपैकी सवग 
 

79.  इंटरनेटच्या वापरामुळे कोिता फायदा होत नाही 

अ) एकाच माणहतीचा अनेक णठकािी उपयोर् होतो  

ब) संदेश वाहनाची णिया अतं्यत जलद व प्रभावी होते  

क) हवी तेव्हा माणहती उपलब्ध होते  

ड)दििवय प्रदक्रया दकचकट आदि गंुतागंुतीची होते 

 

80.  इंटरनेट मुळे कोिते तोटे होतात.... 

अ) वसू्त णकंवा सामग्री पाठवता येत नाही  

ब) ईमेल पत्ता आवश्यक  

क) पासवडग आवश्यक आहे  



 

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

81.  वाय-फाय नेटवकग  सवागत अर्ोदर कोित्या देशात सुरू झाले.... 

अ) भारत  

ब) अमेररका  

क) पाणकस्तान  

ड) चीन 

 

 

82.  वाय-फाय यंििेमुळे कोिते फायदे प्राप्त होतात 

अ) केबल नेटवकग  कमी येतो  

ब) नेटवकग  जास्त कायगक्षम होते  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 

83.   वायफाय नेट वणकां र् मुळे कोित्या प्रकारचे तोटे होतात... 

अ) मोठ्या प्रमािावर ऊजेची र्रज भासते  

ब) मोठी णकंमत खचग करावी लार्ते  

क) णवणशष् कायग के्षि पुरताच वापर होतो  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

84.  कायागलयीन  कामकाजाच्या नोदंी कोित्या कामाची णनर्डीत आहेत 

अ) कायावियीि िोिंीशी संबंदधत  

ब) उत्पादन प्रणिया संबंणधत  

क) णविी शी संबंणधत प्रणिया  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

85.  पर्ार पिकात नमूद केलेल्या कोित्या र्ोष्ीचा समावेश होतो 

अ) कमगचारी णवर्यक माणहती  

ब) कामाचे तास  

क) वेतन व मजुरी  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

86.  कमगचाऱयाच्या सेवा कालावधीत कोित्या पर्ारी रजा णमळतात.... 

अ) अणजगत रजा  

ब) प्रसूती रजा  

क) णवशेर् नैणमणत्तक रजा  

ड) वरीिपैकी सवव 



 

 

 

87.  णवत्तीय आव्हाल तयार करताना कोित्या र्ोष्ीचा समावेश नसतो... 

अ) ताळेबंद तयार करिे  

ब) खाते पुस्तकाचे अवलोकन  

क) कामगारांिा कामावरूि कमी करिे  

ड) इतर माणहती र्ोळा करिे 

 

88.  सेिेटरी या शब्दाची उत्पत्ती कोित्या भारे्तून झालेली आहे 

अ) जर्मन  

ब) िॅदटि  

क) फ्रें च  

ड) इटाणलयन 

 

89.  सणचवाची शैक्षणिक पािता मधे्य कोित्या र्ोष्ीचंा समावेश होतो.... 

अ) आवश्यक ज्ञान  

ब) कायद्याचे ज्ञान  

क) अनेक भार्ांचे ज्ञान  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

90.  सणचवाच्या व्यवसाणयक पािते मधे्य कोित्या र्ोष्ीचंा समावेश होतो 

अ) व्यावसाणयक ज्ञान  

ब) पि व्यवहार सांभाळण्याची माणहती  

क) णहशेब णलणहण्याचे ज्ञान  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

91.  सणचवाच्या बौक्तद्धक रु्िात कोित्या र्ोष्ीचा समावेश होत नाही.. 

अ) दिष्काळजीपिा  

ब) णजज्ञासा  

क) कायागची आवड  

ड) कल्पकता 
 

 

92.  सणचवाच्या मानणसक रु्िात कोित्या र्ोष्ीचंा समावेश होतो 

अ) णनष्ठा आणि आत्मणवश्वास  

ब) सहकायागची भावना  

क) व्यवक्तस्थतपिा  

ड) वरीिपैकी सवव 
 



 

 

93.  सणचवाच्या कायदेशीर कामात कोित्या बाबीचा समावेश नसतो 

अ) कायिेशीर तरतुिीचें पािि ि करिे  

ब) कायदेशीर नोदं पुस्तक ठेविे  

क) कायदेशीर तरतुदीचें पालन करिे  

ड) वरीलपैकी सवग 
 

 

94.  सणचवाची संस्थेबाबत ची कायग कोिती... 

अ) संस्थेचा पिव्यवहार पाहिे  

ब) अध्यक्षांना सल्ला देिे  

क) संस्थेचे दप्तर सांभाळिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

95.  सणचवाला सभे संबंधी कोित्या प्रकारची कामं करावी लार्तात 

अ) सभेची तारीख ठरविे  

ब) सभेची कायगिम पणिका ठरविे  

क) सभा सुरू असताना कामकाजाच्या नोदंी घेिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

96.  कायागलयात संदभागतील सणचवाची कायग कोिते 

अ) कायग णनयोजन करिे  

ब) कामाचे वाटप करिे  

क) आणथगक व्यवहार पाहिे  

ड) वरीिपैकी सवव 
 

 

97.  सभा म्हिजे काय.... 

अ) दोन व्यक्ी एखाद्या णवर्यासंबंधी णवचार करण्यासंबंधी एकि येिे  

ब) एखाद्या णवर्यावर णवचार णवणनमय करण्यासाठी बोलावलेली बैठक म्हिजे सभा  

क) िोन्ही अ आदि ब  

ड) यापैकी नाही 
 

98.  सभा वर्ीकरिाचे प्रकार 

अ) सावगजणनक सभा  

ब) खाजर्ी सभा  

क) औपचाररक व अनौपचाररक सभा  

ड) वरीिपैकी सवव 
 



 

 

99.  सावगजणनक कंपनीची वाणर्गक सवगसाधारि सभा कंपनी स्थापन झाल्यापासून णकती 

मणहन्याच्या आत घेतली पाणहजे 

अ) 12 मणहने  

ब) 6 मणहने  

क)18 मदहिे  

ड) 3 मणहने 

 

 

100.  इणतवृत्त चे प्रकार कोिते..... 

अ) ठरावानुसार इणतवृत्त  

ब) विगनात्मक इणतवृत्त  

क) णमश्र इणतवृत्त  

ड)वरीिपैकी सवव 
 

 


