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Seat No.: _____                                                      Enrolment No.______ 
   

GUJARAT TECHNOLOGICAL  UNIVERSITY 
Diploma  Semester -III  Remedial Examination May - 2011 

 

Subject code: 335404  Subject Name: Secretarial  Practice 
Date: 28 /05 /2011                              Time:  02.30 pm – 05.00 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 (a) Define secretary. Discuss qualities of a secretary. 07 

 (b) Describe secretarial duties regarding issue of original and duplicate certificate. 07 

Q.2    

 (a) State the rights and liabilities of a member. 07 

 (b) Describe qualities and qualifications of a company secretary. 07 

  OR  

 (b) State procedure for the appointment and dismissal of a company secretary. 07 

Q.3    

 (a) Explain in brief types of shares and explain procedure of converting shares 

into stock. 

07 

 (b) Explain procedure for issue of shares at premium and discount. 07 

  OR  

Q.3 (a) Explain procedure for allotment of shares. 07 

 (b) Give meaning of share warrant and distinguish between share certificate and 

share warrant. 

07 

Q.4    

 (a) Define membership and state the procedure for acquiring and transfer of 

membership. 

07 

 (b) Explain procedure for issue of debenture. 07 

  OR  

Q. 4 (a) Explain notice and agenda of meeting. 07 

 (b) Explain briefly the power and duties of the chairman. 07 

Q.5    

 (a) Discuss different kinds and importance of a secretary. 07 

 (b) Give meaning of transmission of share and distinguish between transfer and 

transmission of share certificate. 

07 

  OR  

Q.5 (a) Explain procedure for transfer of shares. 07 

 (b) Define company secretary. Discuss the duties and responsibilities as a public 

relation officer. 

07 

 

��-૧ અ સે�ટર�ની �યા�યા આપી સે�ટર�ના �ણો ચચ�� � ુ . 07 

 બ અસલ અને � લીકટ સ"ટ#"ફકટના ંસદંભ(મા ંસે�ટર�ુ � � � ની * ંફરજો છે તે. ંવણ(ન કરોુ ુ  07 

��-૨    

 અ સ1યોના હક અને જવાબદાર�ઓ જણાવો. 07 

 બ કંપની સે�ટર�ના �ણો અને લાયકાતો િવશે વણ(ન કરો� ુ . 07 

  અથવા  

 બ કંપની સે�ટર�ની િનમ7ક તથા હો8ાની બરતરફ�ની િવિધ જણાવો� ુ . 07 
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��-૩    

 અ શેરના ં�કારો ;ંકમા ંજણાવી શેર. ં<ટોકમા ં=પાતંર કરવાની િવિધ જણાવોુ ુ . 07 

 બ િ�િમયમથી અને વટાવથી શેર બહાર પાડવાની િવિધ જણાવો. 07 

  અથવા  

��-૩    

 અ શેર વહચણીની િવિધ. ંવણ(ન કરો? ુ . 07 

 બ શેર વોરંટનો અથ( આપી શેર સ"ટ#"ફકટ અને શેર વોરંટ વ@ચેનો તફાવત આપો� . 07 

    

��-૪    

 અ સ1યપદની �યા�યા આપી તે કવી ર�તે મેળવી શકાય અને સ1યપદ બદલી કરવાની �

�"�યા જણાવો. 

07 

 બ "ડબCચર બહાર પાડવા માટની િવિધની ચચા( કરો� . 07 

  અથવા  

��-૪    

 અ સભાની નો"ટસ અને કાય(DEચ સમFવોુ . 07 

 બ ચેરમેનની સGા અને ફરજો ;ંકમા ંસમFવોુ . 07 

    

��-૫    

 અ સે�ટર�. ંમહIવ સમFવી સે�ટર�ના Jદા Jદા �કારો � �ુ ુ ુ ચચ�. 07 

 બ કાયદાક�ય શેર ફરબદલી એટલે *� ?ુ શેર ફરબદલી અને કાયદાક�ય શેર ફરબદલી � �

વ@ચેનો તફાવત જણાવો. 

07 

  અથવા  

��-૫    

 અ શેર ફરબદલીની �"�યા સમFવો� . 07 

 બ કંપની સે�ટર�ની �યા�યા આપી Fહર સપંક( અિધકાર� તર�કની સGા અને � � �

જવાબદાર�ઓની ચચા( કરો. 

07 

 

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

 


