
FC-24 

Secretarial Practice  
(Subsidiary) 

Time : 3 Hours]  [Total Marks: 70 

√÷Êì÷-÷÷ : (1) √÷≥÷fl Ø÷œø-÷÷Î ï Í˙ √÷¥÷÷-÷ Ü”ï˙ ΔÔ¸ Ö 

  (2) Ø÷œø-÷÷Î ï Í˙ à¢÷∏¸ ¥÷„ßÍ¸√÷∏¸ Δ¸÷Í-÷Í ì÷÷◊Δ¸ã Ö 

  

1. (a) ï˙¥Ø÷-÷fl ï˙fl æμ÷÷ïμ÷÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ü÷Ó∏¸ á√÷ï Í˙ ◊æ÷◊æ÷¨÷ Ø÷œï˙÷∏¸÷Î ï˙÷Í √÷¥÷ó÷÷áμ÷Í Ö 

  (b) √÷¥÷÷¥÷Íª÷-÷ (incorporation) ï˙÷ Ø÷œ¥÷÷ï÷Ø÷°÷ Ø÷œ÷Øü÷ ï˙∏¸-÷Í ï Í˙ æ÷Ó¨÷÷◊-÷ï˙ Ø÷œ÷æ÷¨÷÷-÷÷Î ï˙÷ √÷”ï÷ÍØ÷ ¥÷Î æ÷ï÷‘-÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ö 

Ü£÷æ÷÷ 

1. ï˙¥Ø÷-÷fl √÷Íï ŒÍ˙ô¸∏¸fl ï Í˙ æ÷Ó¨÷÷◊-÷ï˙ ï˙¢÷‘æμ÷÷Î Ü÷Ó∏¸ §¸÷◊μ÷üæ÷÷Î ï˙÷ æ÷ï÷‘-÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ö 

 

2. (a) Ø÷÷¬÷‘§¸ √÷fl¥÷÷ ◊-÷μ÷¥÷ (Memorandum of Association) Ü÷Ó∏¸ Ø÷÷¬÷‘§ Ü-ü÷◊-÷‘μ÷¥÷ (Articles of 
Association) ï Í˙ ≤÷flì÷ Ü”ü÷∏¸ √÷¥÷ó÷÷áμ÷Í Ö 

 (b) ôÍ¸≤÷ª÷ - A 

Ü£÷æ÷÷ 

2. Ø÷œ◊æ÷æ÷∏¸ï÷-Ø÷°÷ (prospectus) ï˙fl æμ÷÷ïμ÷÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ü÷Ó∏¸ á√÷ï˙÷ ¥÷Δ¸¢æ÷ √÷¥÷ó÷÷áμ÷Í Ö Ø÷œ◊æ÷æ÷∏¸ï÷-Ø÷°÷ √÷Í √÷”≤÷”◊¨÷ü÷ ï˙¥Ø÷-÷fl 
ï˙÷-÷Ê-÷ ï Í˙ Ø÷œ÷æ÷¨÷÷-÷÷Î ï˙÷ æ÷ï÷‘-÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ö 

 

3. √÷÷æ÷‘ï÷◊-÷ï˙ ï˙¥Ø÷-÷fl ï Í˙ ◊ª÷ã Ü”ø÷÷Î ï Í˙ Ü÷æ÷”ô¸-÷ (Allotment) ï˙fl ◊æ÷◊¨÷ ï˙÷Í √÷¥÷ó÷÷áμ÷Í Ö 

Ü£÷æ÷÷ 

3. (a) ø÷Íμ÷∏¸ ï÷≤ü÷fl - ø÷Íμ÷∏¸÷Î ï˙÷ √÷¥÷Ø÷‘ï÷ 

 (b) ø÷Íμ÷∏¸¸ Ø÷œ¥÷÷ï÷Ø÷°÷ - ø÷Íμ÷∏ æ÷÷∏¸-ô¸ 

 

4. (a) ï˙¥Ø÷-÷fl ï˙fl √÷≥÷÷Ü÷Î ï Í˙ Ø÷œï˙÷∏¸ ≤÷ü÷÷áμ÷Í Ü÷Ó∏¸ à√÷ï Í˙ √÷”≤÷”¨÷ ¥÷Î ï˙¥Ø÷-÷fl √÷Íï ŒÍ˙ô¸∏¸fl ï Í˙ ï˙¢÷‘æμ÷÷Î ï˙÷ æ÷ï÷‘-÷ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ö 

 (b) ï˙¥Ø÷-÷fl ´¸÷∏¸÷ ∏¸ï ÷Í ï÷÷-÷Í æ÷÷ª÷Í √æ÷Ó¤ìî˚ï˙ ∏¸◊ï÷√ô¸∏¸ (voluntary registers) Ö 

Ü£÷æ÷÷ 

4 (a) Ü√÷÷¨÷÷∏¸ï÷ √÷÷¥÷÷-μ÷ √÷≥÷÷ ï˙fl Ü◊¨÷√÷Êì÷-÷÷ ï˙÷ √æ÷∫˛Ø÷ ü÷Óμ÷÷∏¸ ï˙fl◊ï÷μ÷Í Ö 

 (b) ï˙÷μ÷‘√÷Ê◊ì÷ (Agenda) ï˙÷ -÷¥÷Ê-÷÷ ü÷Óμ÷÷∏¸ ï˙∏¸÷Í Ö 

FC-24 1 P.T.O. 



5. √÷”◊ï÷Øü÷ ◊ô¸ØØ÷ï÷fl ◊ª÷◊ï÷μ÷Í (ï˙÷Íá‘ §¸÷Í) : 

 (1) ª÷ë÷„¢÷¥÷ Ü◊≥÷§¸÷-÷  (Minimum Subscription) 

 (2) ◊∏¸åü÷ Δ¸√ü÷÷”ü÷∏¸ï÷ 

 (3) ì÷Íμ÷∏¸¥÷Ó-÷  

 (4) ¥÷ü÷§¸÷-÷ (Voting) 

 (5) ï˙÷Í∏¸¥÷ (Qyorum) 

 

___________ 
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