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સેકે્રટરીયલ પે્રક્ટટસ   
  

યનુનટ  નવષયવસ્ત ુ
૧ સેકે્રટરીનુું કાયસકે્ષત્ર અને સ્વરૂપ 
  પ્રસ્તાવના 

 સેકે્રટરી અર્થ અને વ્યાખ્યા  
 સેકે્રટરીન ું મહત્તત્તવ 
 સેકે્રટરીની ભમૂમકા 
 ઓફિસ અમિકારી તરીકે 
 મસલતી અમિકારી તરીકે 
 સલાહકાર તરીકે 
 સેકે્રટરીની િરજો 
 સેકે્રટરીની લાયકાતો 
 સેકેટરીનાું કાયોન ું મહત્તવ 
 સેકેટરીના પ્રકારો 
 ખાનગી સેકે્રટરી 
 લાયકાતો 
 િરજો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૨ વ્યવસ્થાતુંત્રોમાું સેકે્રટરીનુું સ્થાન અને નવનવધ કયો  
  પ્રસ્તાવના 

 મુંડળ કે ક્લબના સેકે્રટરી  
 સહકારી મુંડળીના સેકે્રટરી 
 સ્ર્ામનક સુંસ્ર્ાના સેકે્રટરી 
 સરકારી સુંસ્ર્ાના સેકે્રટરી 
 ઉપસુંહાર  



 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૩ કુંપની સેકે્રટરી 
  પ્રસ્તાવના 

 કુંપની સેકે્રટરી અર્થ અને વ્યાખ્યા 
 કુંપની સેકે્રટરીન ું સ્ર્ાન 
 લાયકાતો 
 મનમણકૂ 
 બરતરિ કરવા 
 િરજો 
 હક્કો અને જવાબદારીઓ 
 વ્યાવસામયક કુંપની સેકે્રટરી 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૪ સભાઓ અને તેનુું વર્ગીકરણ  
  પ્રસ્તાવના 

 સભાનો અર્થ અન ેવ્યાખ્યા  
 સભાઓન ું વગીકરણ. 
 કાયદેસર સભાનાું આવશ્યક લક્ષણો  
 સભાઓના મનયમનના મનયમો 
 સભાઓ માટેની તૈયારી અને સુંચાલન કરવ ું  
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૫ સભાઓના મસદ્ાુંતો 



 પ્રસ્તાવના 
સભામાું ચચાથ અને વાદમવવાદન ું મનયમન કરતા મનયમો  
કામકાજનો આદેશ 
પ્રસ્તાવો, સ િારાઓ અને ઠરાવો 
મતદાન કાયથવાહી અને પદ્મતઓ 
સભાઓની મમમનટ્સ 
સેકે્રટરીની િરજો. 
સભાપવૂથની િરજો. 
સભા દરમ્યાનની િરજો 
સભા પછીની િરજો. 

 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૬ કુંપની સભાઓ–I (પ્રકારો- પ્રક્રક્રયા) 
  પ્રસ્તાવના 

 કુંપનીની સભાનો અથસ અને વ્યાખ્યા  
 કુંપનીની સભાના પ્રકાર 
 કુંપનીની સભાની જરૂક્રરયાતો 
 દરખાસ્ત અને ઠરાવ 
 કુંપનીની સભામાું મતદાનની પદ્ધનતઓ અને કાયસવાહીઓ  
 કુંપનીની સભાની કાયસનોંધ 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૭ કુંપની માટેની સભાઓ-II (મુંત્રીના સુંદભસમાું) 
  પ્રસ્તાવના 

 મુંત્રીની સામાન્ય િરજો  
 મુંત્રીની િરજો: કાનનૂી વૈિામનક સભા 
 મુંત્રીની િરજો:વામષિક સામાન્ય સભાઓ  



 મુંત્રીની િરજો : અસાિારણ સામાન્ય સભાઓ 
 મુંત્રીની િરજો : બોડથની સભાઓ 
 મુંત્રીની િરજો : અન્ય સભાઓ 
 સભાની કાયથનોંિ 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

૮ ધુંધાદારી પત્રવ્યવહારનુું માળખુું  
  પ્રસ્તાવના 

 પત્રવ્યવહાર અંગેના મળૂભતૂ મસદ્ાુંતો 
 િુંિાદારી પત્રવ્યવહારન ું સ્વરૂપ  
 પત્રની ગોઠવણી  
 પત્ર ગોઠવણી માટેની પરૂક બાબતો  
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

9 પત્રવ્યવહાર (વાણણજ્યયક) -I 
 પ્રસ્તાવના 

વાણણજ્યયક પત્રોની જરૂરીયાત  
વાણણયય પત્ર વ્યવહારની શૈલી  
પત્રન ું આયોજન 
ણબમ્બાઢાળ પત્રો  
વાણણજ્યયક પત્રના પ્રકારો 

 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 



10 પત્રવ્યવહાર (વાણણજ્યયક) -II 
  પ્રસ્તાવના 

 જાહરેાત અને જાહરે સુંબુંિો 
 તુંત્રીને લખવામાું આવતા પત્રો 
 પોસ્ટની સેવાઓ 

    ટેણલગ્રાિ દ્વારા સુંકાની આપ-લ ે
    નાણાુંની હરેિેરની સગવડ 
    નાણા અને ટપાલની સવેાઓ  
    િુંિાદારી જવાબી પત્રો અને પરણબફડયાું 
    પોસ્ટ બોક્સ અન ેપોસ્ટ બેગની સગવડતા 

 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

11 સુંસ્થાઓ સાથેનો પત્રવ્યવહાર 
  પ્રસ્તાવના 

 પોસ્ટ સત્તાવાળા સારે્ પત્રવ્યવહાર 
 સ્ર્ામનક સુંસ્ર્ાઓ સાર્ે પત્રવ્યવહાર 
 સરકારી મવભાગો સાર્ે પત્રવ્યવહાર  
 જાહરે ઉપયોગની સેવાઓ મવશે પત્રવ્યવહાર 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

12 ઑક્રફસ અહવેાલ 
  પ્રસ્તાવના 

 અહવેાલનો અર્થ અને વ્યાખ્યા  
 અહવેાલન ું મહત્તવ  
 સારા અહવેાલની જરૂફરયાતો 
 અહવેાલન ું લખાણ 
 અહવેાલના પ્રકાર 



 અહવેાલ મનયુંત્રણ 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

13 અહવેાલ લેખન 
  પ્રસ્તાવના 

 અહવેાલ તૈયાર કરવાની સામાન્ય માગથદમશિકાઓ 
 અહવેાલ લેખનની પદ્મત/પ્રફક્રયા 
 અહવેાલ લેખનના પગલાું 
 લાુંબા અહવેાલ 
 ટૂુંકા અહવેાલ 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

14 સુંકે્ષપ લેખન 
  પ્રસ્તાવના 

 સુંક્ષેપ લખાણ  
 સુંક્ષેપ લખાણન ું મહત્તવ  
 સારા સુંક્ષેપ લખાણના લક્ષણો 
 સુંક્ષેપ લખાણની પદ્મત 
 સુંક્ષેપ લખાણ લખતી વખત ેઉભી ર્તી મશૂ્કેલીઓ 
 સુંક્ષેપ લખાણના િાયદા તર્ા ગેરિાયદા 
 કેટલાક ઉદાહરણો. 
 ઉપસુંહાર  
 ચાવીરૂપ શબ્દો 
 સ્વાધ્યાય. 

ટૂુંકા પ્રશ્નો  
         મનબુંિલક્ષી પ્રશ્નો  
         બહ મવકલ્પ પ્રશ્નો 

 


