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COM/CME/CMC/CIT 2201 

அலுவலக மேலாண்மே 

  மோத்த ேதிப்மபண் : 60  

                                                                                     மேரே்: 2 ேணி மேரே் 

 

ஏமதனுே் ோன்கிற்கு ேடட்ுே் விமடயளி                              4*15=60 

1. நவீன அலுவலகதத்ின் செயல்பாடுகளை விவரிக்க . 

2.  அலுவலக மேலாைரின் பணிகளை விவரி . 

3. ஏதாவது ஐநத்ு இதர இயநத்ிரங்களை பற்றி விரிவாக எழுதுக 

4. அலுவலக இடவெதி குறிதத்ு நீவிர ்அறிவது யாது? அலுவலக 

இடவெதிளய மதரவ்ு செய்யுே் மபாது கருதத்ில் சகாை்ை 

மவண்டியக் காரணிகளை படட்ியலிடுக .  

5. எழுதுப் சபாருடக்ளை மதரந்ச்தடுக்குே்மபாது கவனிக்க 

மவண்டிய காரணிகை் யாளவ ? 

6. மகாப்புகை் எவ்வாறு வளகப்படுதத்ப்படுகிறது 
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