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Dr. Babasaheb Ambedkar Open University 
Term End Examination January – 2017 

 
Course : B.A. / B.Com. (B.D.P.) Date : 21-Jan-17 

Subject Code : ASP-01 Time : 12:30 to 02:00 

Subject Name : સેકે્રટરીય પે્રક્ટીસ Duration : 1 Hour 30 Minutes 

  Max. Marks : 35 

1. મડંલીના સેકે્રટરીએ મડંલીની બધીજ મમકતોના ________ છે. 
 (A) ધ્યાન રાખનાર    (B) રક્ષક  (C) ઉયોગ કરનાર     

2. કંની સેકે્રટરીને ________ ના ઉયોગ મળે જ્ઞાન હોવ  ંજોઈએ. 
(A) ત્રો   (B) બેંકકિંગ   (C) કોમ્પ્ય ટર    

3. સભા ત્યારે જ કાયદેસર ગણાય કે જયારે તે _______ હતે   માટે ભરાય. 
(A) ળાસ્તમળક   (B) કાનનૂી   (C) સત્તાળાર     

4. ેખકે ોતે મેલળે માકહતી ________ કહળેાય. 
(A) પ્રાથમમક માકહતી   (B) દ્વિતીય માકહતી    (C) અન્ય માકહતી     

5. કંની સેકે્રટરી કાયયક્ષમ _______ હોળો જોઈએ. 
 (A) કહસાબની    (B) ળકી    (C) સયન મેનજેર    

     ________________ 

પ્ર.1 સેકે્રટરીની ાયકાતો મળગતે સમજાળો. 
અથવા  

મતદાનની દ્ધમતઓ ચચો. 

(10) 

પ્ર.2 ત્રવ્યળહારના મલૂભતૂ મસદ્ધાતંો સમજાળો. 
અથવા  

સારા અહળેાની જરૂકરયાતો જણાળો. 

(10) 

પ્ર.3 ટૂંકનોંધ ખો. (કોઈણ બે) 
1. તારના પ્રકારો  
2. અસાધારણ સભા  
3. બીબાઢાલ ત્રો  
4. સ્ીડ ોસ્ટ 

5. કોરમ (કાયયસાધક સખં્યા)  

(10) 

પ્ર.4 બહવુવકલ્પ પ્રશ્નોના જવાબ આપો. (05) 


