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Dr. Babasaheb Ambedkar Open University, Ahmedabad 

Term-End Examination : January-2026 

 

Course Name : BCOMHONS 

Subject Name : સેકે્રટયીમર પે્રક્ટટસ -1 (Secretarial Practice - 1) 

Subject Code : SEC101-BC 

Date : 24-02-2026 

Time : 11:30AM TO 12:30PM 

Max Marks : 35 

 

પ્રશ્ન-1. નીચેનાભાાંથી કોઈ઩ણ એક પ્રશ્નનો જલાફ આ઩ો. ( 10 ) 

(1) ક્઱બની ળાર્વિક શામાન્ય શભાના એજન્ડાની શામાન્ય બાબતો અન ેનોટિશનો નમનૂો દોરો. 
(2) પ્રસ્તાળો, સધુારાઓ ર્ળ઴ે નોધ ઱ખો. 

પ્રશ્ન-2. નીચેનાભાાંથી કોઈ઩ણ એક પ્રશ્નનો જલાફ આ઩ો. ( 10 ) 

(1) કં઩ની શભાઓની જરૂટરયાત ળર્ણળો 
(2) કં઩ની શભાની કાયણનોંધ શમજાળો. 

પ્રશ્ન-3. ટ ાંકનોંધ રખો (કોઈ઩ણ ફે) ( 10 ) 

(1) શેકે્રિરીના પ્રકારો ટૂંકમા ંજર્ાળો. 
(2) શરકારી ર્ળભાગ ના શેકે્રિરી કાયો જર્ાળો. 
(3) શષકારી મડંલી એિ઱ે શુ?ં ચચો. 
(4) શભાના કેિ઱ા ટદળશ સધુી મતં્રીએ કાયણનોંધ તૈયાર કરળી જોઈએ ? જર્ાળો. 
(5) પ્રોક્શી ર્નમળા અંગે કં઩નીધારાની કઈ ક઱મનો અર્ધકાર મલે છે ? જર્ાળો. 

પ્રશ્ન-4. સાચો વલકલ્઩ ઩સાંદ કયો. ( 5 ) 

(1) કાં઩ની સેકે્રટયી કામયક્ષભ------------------ હોલો જોઈએ. 

A) ડાયરેક્િરો B) ઩શોન઱ મેનેજર 

C) પ્રો-િેમ D) ઩ક્ષકારો 

(2) ફે ----------લચ્ચે ળેયની પેયફદરી ગેયકામદેસય થમેર હોમ તો તેના ભાટે કાં઩ની સેકે્રટયી જલાફદાય છે. 

A) ડાયરેક્િરો B)  ઩શોન઱ મેનેજર 

C) પ્રો-િેમ D) ઩ક્ષકારો 

(3) સબા બયલાની નોટટસભાાં સ્઩ષ્ટ ઩ણે સબાની તાયીખ, સભમ, સ્થ઱ અને ----------------નો ઉલ્રેખ કયલો ઩ડ.ે 

A) કામકાજનો ક્રમ B) કામકાજ 

C)  શષળરર્  (કો-ઓપ્િ) D) ઉ઩રનામાથંી એક ઩ર્ નટષ 
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(4) સબાઓ કેટરા પ્રકાયની હોઈ ળકે છે? 

A)  જાષરે શભા B) ખાનગી શભા 
C) એ અન ેબી બનંે D) ઉ઩રોક્ત કોઈ નષીં 

(5) ભતદાન ઩દ્ધવત કેટરા પ્રકાયની છે? 

A) 4 B) 6 

C) 7 D) 8 

 

 

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


