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Seat No.: _____                                                      Enrolment No.______ 
   

GUJARAT TECHNOLOGICAL  UNIVERSITY 
Diploma  Semester -III Examination January- 2010 

 

Subject code:335404   Subject !ame: Secretarial Practice 
Date: 29 / 01 / 2010                     Time: 11.00 am – 1.30 pm  

                            Total Marks: 70 

Instructions: 
1. Attempt all questions.  

2. Make suitable assumptions wherever necessary. 

3. Figures to the right indicate full marks. 

4. English version is Authentic 
 

Q.1  Explain the types of secretary (Including company secretary). 14 

    

Q.2 (a) Describe the procedural steps regarding conversion of share into 

stock. 

07 

 (b) Explain the clauses included under the ‘Articles of Association’. 07 

  OR  

 (b) Explain the clauses included under the ‘Memorandum of 

Association’ 

07 

    

Q.3 (a) Distinguish between Ordinary Share and Preference Share. 07 

 (b) Write Short Notes on the following: 07 

  (1) Capital Structure                               

  (2) Table- ‘A’  

  OR  

Q.3 (a) Explain important qualities of the Company Secretary. 07 

 (b) Explain importance of the ‘Prospectus’. 07 

    

Q.4 (a) What is meant by the ‘Membership’?  Explain the rights of acquired 

membership. 

07 

 (b) Explain the duties of Chairman for conducting the company 

meeting. 

07 

  OR  

Q. 4 (a) Explain the role of company secretary in company management 07 

 (b) Define the terms:-          07 

  (1) Drafting                                  

  (2) Minutes Writing  

    

Q.5 (a) What is meant by an ‘Agenda’ of the company meeting? Explain 

with example. 

07 

 (b) What is meant by ‘DEMAT’ of share? Explain its importance. 07 

  OR  

Q.5 (a) What types of precautionary measures should be taken by the 

company secretary while issuing Share certificate. 

07 

 (b) Explain: 07 

  (1) Call-in-arrears           

  (2) Forfeiture of Share  
******** 
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   �ચૂના:  

         ૧ તમામ પાચં �નોના જવાબ ફર�યાત છે.  

         ૨ જ�ર જણાય �યા ંયથાયો�ય ધારણાઓ બાધંવી.  

         ૩ જમણી બા# દશા&વેલ (કડા ુ �નોના ,રા -ણ દશા&વે છેુ ુ . 

        ૪ �નપ/0 ં12ે� ભાષાતંર ુ આધાર6ત ગણાશેુ  

  

�.- 1  સે;<ટર>ના �કારો(કંપની સે;<ટર> સAહત) સમDવો.  14 

    

�.- 2 અ શેર0 ંGટોકમા ં�પાતંર કરવાની િવધીના સોપાનો વણ&વોુ .  07 

 બ િનયમનપ/ (આટIકJસ ઓફ એસોસીએશન)મા ંસમાિવLટ કલમો 

સમDવો. 

07 

  અથવા  

 બ આવેદનપ/ (મેમોરMડમ ઓફ એસોસીએશન< )મા ંસમાિવLટ કલમો 

સમDવો. 

07 

    

�.- 3 અ સામાMય શેર (ઓડIનર> શેર) અને પસંદગીના શેર(�ેફરMસ શેર) વOચે 

તફાવત GપLટ કરો. 

07 

 બ નીચે જણાPયા પર QંકનRધ લખોુ : 07 

  (1) Uડૂ> માળW ં        ુ   

  (2) ટબલ < � �એ�  

  અથવા      

�.- 3  અ કંપની સે;<ટર>ના મહ�વના -ણો સમDવોુ . 07 

 બ િવXાપનપ/0 ંમહ�વ સમDવોુ .  07 

    

�.- 4 અ સZયપદ એટલે [ં?ુ સZયપદ �ા]ત કરનારના અિધકારો સમDવો. 07 

 બ કંપની સભા સચંાલન 1ગે સભાના �Uખની ફરજો સમDવો ુ  07 

     અથવા      

�.- 4 અ કંપની સચંાલનમા ંકંપની સે;ટર>ની 6િૂમકા સમDવો< . 07 

 બ પાAરભાિષક પદોની Pયા^યા આપો. 07 

  (1) Uસ_ાલેખનુ  (`ાફટaગ)   

  (2) સભાbતાતં લેખન ુ (િમનીટસ રાઈટaગ)  

       

�.- 5 અ કંપની સભાની �કાય&�eૂચ�  એટલે [ં?ુ ઉદાહરણ સાથે સમDવો. 07 

 બ શેર Aડમેટ એટલે [ં?ુ તે0 ંમહ�વ ુ સમDવો. 07 

     અથવા      

�.- 5 અ શેર �માણપ/ ઈGg કરતી વખતે સે;ટર>એ કવી કાળ� રાખવી જોઈએુ < < ? 07 

 બ સમDવો.: (1) શેર બાક> હ]તા 07 

              (2) શેર જ]તી             

******** 


