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‚ÍøŸÊ∞° — (1) ‚÷Ë ¬˝‡Ÿ „U‹ ∑§⁄UŸÊ •ÁŸflÊÿ¸ „ÒU–

(2) ŒÊÁ„UŸË •Ê⁄U ∑§ •¥∑§ ¬˝‡ŸÊ¥ ∑§ ¬ÍáÊ¸ ªÈáÊ Œ‡ÊÊ¸Ã „Ò¥U–

(3) ’ÊÿË¥ •Ê⁄U ÁŒ∞ ª∞ •¥∑§ ¬˝‡Ÿ ∑˝§◊Ê¥∑§ Œ‡ÊÊ¸Ã „Ò¥U–

(4) ¬˝àÿ∑§ ¬˝‡Ÿ ∑§Ê ©UàÃ⁄U Ÿ∞ ¬Îc∆U ‚ •Ê⁄¢÷ ∑§ËÁ¡∞–

¬˝. 1. (•) ÁŸêŸ ÁŒ∞ ª∞ Áfl∑§À¬Ê¥ ◊¥ ‚ ©UÁøÃ Áfl∑§À¬ øÈŸ∑§⁄U flÊÄÿÊ¥ ∑§Ê ¬ÍáÊ¸ ∑§⁄U∑§ [20]

 ¬ÈŸ— Á‹Áπ∞— (5)

(1) ∑¥§¬ŸË Œ˜flÊ⁄UÊ Á¡Ÿ •ÊflŒ∑§Ê¥ ∑§Ê •¥‡Ê ÁŸª¸Á◊Ã Ÿ„UË¥ Á∑§∞ ¡ÊÃ „Ò¥U ©Uã„¥U

------- ¬òÊ ÷¡Ê ¡ÊÃÊ „ÒU–

(•) πŒ

(’) àÿÊª

(∑§) •Ê’¥≈UŸ

DAY —   07        SEAT NUMBER

(H)J-146
11002026 II  17

SECRETARIAL PRACTICE (52)

  Max. Marks : 80Time : 3 Hrs. ( 7 Pages)



Page 2 0 1   4   6

(2) ÁflàÃ ∑§Ê •Á÷¬˝Êÿ ∑¥§¬ŸË ∑§Ë ---- Á∑˝§ÿÊ•Ê¥ ∑§Ê ¬˝’¥äÊ ∑§⁄UŸ ‚ „ÒU–

(•) •ÊÁÕ¸∑§

(’) Áfl¬áÊŸ

(∑§) ©Uà¬ÊŒŸ

(3) flÃ¸◊ÊŸ •¥‡ÊäÊÊ⁄U∑§Ê¥ ∑§Ê ÁŸ—‡ÊÈÀ∑§ •Ê’¥Á≈UÃ Á∑§∞ ª∞ •¥‡ÊÊ¥ ∑§Ê ----

•¥‡Ê ∑§„UÃ „Ò¥U–

(•) ¬ÍflÊ¸ÁäÊ∑§Ê⁄U (preference)

(’) ‚◊ÃÊ (equity)

(∑§) ’ÊŸ‚ (bonus)

(4) ∑¥§¬ŸË ---- ◊Ê„U ∑§Ë •flÁäÊ ‚ •ÁäÊ∑§ ∑§ Á‹∞ ¡◊Ê (deposit)

SflË∑§Ê⁄U Ÿ„UË¥ ∑§⁄U ‚∑§ÃË „ÒU–

(•) 24

(’) 36

(∑§) 45

U(5) ------- ∑¥§¬ŸË ∑§ ¬˝’¥äÊ ◊¥ ‚„U÷ÊªË „UÊÃ „Ò¥U–

(•) ¬ÍflÊ¸ÁäÊ∑§Ê⁄U •¥‡ÊäÊÊ⁄U∑§

(’) ¡◊Ê∑§ÃÊ¸

(∑§) ‚◊ÃÊ •¥‡ÊäÊÊ⁄U∑§
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(’) ÁŸêŸÁ‹ÁÅÊÃ ¬˝àÿ∑§ ÁfläÊÊŸ ∑§ Á‹∞ ∑§fl‹ ∞∑§ ©UÁøÃ ‡ÊéŒ •ÕflÊ ‚¥ôÊÊ •ÕflÊ

‡ÊéŒ ‚◊Í„U Á‹Áπ∞ — (5)

(1) ∑¥§¬ŸË Œ˜flÊ⁄UÊ ©UàÃ◊áÊÊZ ∑§Ê ¬˝ÁÃ»§‹ ∑§ M§¬ ◊¥ Á∑§ÿÊ ªÿÊ ÷ÈªÃÊŸ–

(2) ÁflàÃ-¬ÍÁÃ¸ ∑§Ê •Ê¥ÃÁ⁄U∑§ SòÊÊÃ–

(3) ÷Ê⁄UÃ ‚⁄U∑§Ê⁄U ∑§Ë •Ê⁄U ‚ ÷Ê⁄UÃËÿ Á⁄U�Êfl¸ ’Ò¥∑§ Œ˜flÊ⁄UÊ ¬˝SÃÈÃ Á∑§ÿÊ

¡ÊŸ flÊ‹Ê Áfl¬òÊ–

(4) flÒäÊÊÁŸ∑§ √ÿflSÕÊ•Ê¥ ∑§ •ŸÈ‚Ê⁄U Á∑§ÿÊ ªÿÊ •¥‡ÊÊ¥ ∑§Ê „USÃÊ¥Ã⁄UáÊ–

(5) ´§áÊ¬òÊ äÊÊ⁄UáÊ ∑§⁄UŸ ∑§Ê ¬˝◊ÊáÊ–

(∑§) ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ flÊÄÿÊ¥ ∑§ ⁄‘UπÊ¥Á∑§Ã ‡ÊéŒ ‚ÈäÊÊ⁄U∑§⁄U ¬ÈŸ— Á‹Áπ∞ — (5)

(1) ◊¥ŒÁ«UÿÊ •¥‡ÊÊ¥ ∑§ ◊ÍÀÿ ◊¥ flÎŒ˜ÁäÊ ∑§ ¬˝ÁÃ •ŸÈ◊ÊŸ ‹ªÊÃÊ „ÒU–

(2) ’¥äÊ¬òÊ •À¬ÊflÁäÊ ∑§Ë ÁflàÃ¬ÍÁÃ¸ ∑§⁄UÃ „Ò¥U–

(3) ∑¥§¬ŸË ∑§ ‹Ê÷ ∑§Ê ÁfløÊ⁄U Á∑§∞ Á’ŸÊ ¬˝ÁÃfl·¸ ‹Ê÷Ê¥‡Ê Œÿ „UÊÃÊ „ÒU–

(4) ÷ÊÒÁÃ∑§ SflM§¬ ∑§Ë ¬˝ÁÃ÷ÍÁÃÿÊ° »¥§Áª’‹ „UÊÃË „Ò¥U–

(5) ‚ŒSÿ ⁄UÁ¡S≈U⁄U ◊¥ ´§áÊ¬òÊäÊÊ⁄U∑§Ê¥ ∑§ Áflfl⁄UáÊ Á‹π ¡ÊÃ „Ò¥U–

(«U) ∑§Êc∆U∑§ ◊¥ ÁŒ∞ ª∞ Áfl∑§À¬Ê¥ ◊¥ ‚ ‚„UË Áfl∑§À¬ øÈÁŸ∞ — (5)

“•” ªÈ≈U “’”U ªÈ≈U

(•) ------------- (1) ‚ŒSÿÊ¥ Œ˜flÊ⁄UÊ ¡◊Ê∞°

(’) ÷Ê⁄UÃ ∑§Ë ¬„U‹Ë Á«U¬ÊÚÁ�Ê≈U⁄UË (2) -------------
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(∑§) ------------- (3) ¬Í°¡Ë ’Ê�ÊÊ⁄U

(«U) ‚Êfl¸¡ÁŸ∑§ ¡◊Ê (4) -------------

(ßUU) ------------- (5) ÁŸç≈UË (Nifty)

(•À¬ •flÁäÊ ∑§ ´§áÊ, ÁŸ¡Ë ∑¥§¬ŸË, ∞Ÿ.∞‚.«UË.∞‹. (NSDL)U,

⁄UÊc≈˛UËÿ •¥‡Ê Áfl¬ÁáÊ ∑§ ÁŸŒ̧‡ÊÊ¥∑§, ŒËÉÊ¸ •flÁäÊ ∑§ ∑§Ê·)

¬˝. 2. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ‚¥ôÊÊ∞°/ •fläÊÊ⁄UáÊÊ∞° S¬c≈U ∑§ËÁ¡∞ (∑§Êß¸U øÊ⁄U) — [8]

(1) ´§áÊ¬òÊ ¬˝◊ÊUáÊ¬òÊ

(2) ÁSÕ⁄U ¬Í°¡Ë

(3) ¡◊Ê ⁄UÁ¡S≈U⁄U

(4) «UË-◊≈UÁ⁄Uÿ‹Êß¸U�Ê‡ÊŸ

(5) •¥‡Ê ’Ê�ÊÊ⁄U (stock-exchange)

(6) •ÁäÊÁfl∑§·¸ (overdraft)

¬˝. 3. ÁŸêŸÁ‹ÁÅÊÃ ÉÊ≈UŸÊ•Ê¥ ∞fl¥ ¬Á⁄UÁSÕÁÃÿÊ¥ ∑§Ê •äÿÿŸ ∑§⁄U∑§ •¬ŸÊ ◊Ã S¬c≈U [6]

∑§ËÁ¡∞ (∑§Êß¸U ŒÊ ) —

(1) üÊË◊ÃË πÈ‡ÊË Sflÿ¥ ∑§ ŸÊ◊ ‚ «UË◊≈U πÊÃÊ πÊ‹ŸÊ øÊ„UÃË „Ò¥U–

(•) ÄÿÊ fl ∞Ÿ.∞‚.«UË.∞‹. ∑§ ◊È¥’ß¸U ÁSÕÃ ∑§ÊÿÊ¸‹ÿ ◊¥ πÊÃÊ πÊ‹

‚∑§ÃË „ÒU¥?
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(’) ÄÿÊ ©Uã„¥U •¬ŸÊ πÊÃÊ πÊ‹Ÿ ∞fl¥ ©U‚∑§Ë Œπ-⁄‘Uπ ∑§ Á‹∞ ∑È§¿U

‡ÊÈÀ∑§ ¬˝ŒÊŸ ∑§⁄UŸÊ „UÊªÊ?

(∑§) ÄÿÊ ©Uã„¥U Á«U◊≈UË∑§⁄UáÊ „UÃÈ ‚¥’¥ÁäÊÃ ∑¥§¬ŸË ∑§Ê •¥‡Ê ÷¡Ÿ ¬«¥∏Uª?

(2) „U·¸ ∑¥§¬ŸË Á‹Á◊≈U«U Ÿ •¥ÃÁ⁄U◊-‹Ê÷Ê¥‡Ê ∑§ ÷ÈªÃÊŸ ∑§Ê ÁŸáÊ¸ÿ Á‹ÿÊ „ÒU–

(•) ÄÿÊ ¬ÿÊ¸åÃ ‹Ê÷ ∑§ •÷Êfl ◊¥ ¬˝ÁÃ •¥‡Ê •¥ÃÁ⁄U◊ ‹Ê÷Ê¥‡Ê ` 10∑§Ê

÷ÈªÃÊŸ ∑§⁄UŸ ∑§Ê ‚¥øÊ‹∑§ ◊¥«U‹ ∑§Ê ÁŸáÊ¸ÿ ÿÊÇÿ „ÒU?

(’) ÄÿÊ ‚¥øÊ‹∑§ ◊¥«U‹ ◊ÈÄÃ ¡◊Ê ÁŸÁäÊ ◊¥ ‚ ‹Ê÷Ê¥‡Ê ∑§Ê ÷ÈªÃÊŸ ∑§⁄U

‚∑§ÃÊ „ÒU?

(∑§) •¥‡ÊäÊÊ⁄U∑§Ê¥ ∑§Ê ‹Ê÷Ê¥‡Ê ÉÊÊÁ·Ã ∑§⁄UŸ ∑§ ’ÊŒ Á∑§ÃŸ ÁŒŸÊ¥ ◊¥ ‹Ê÷Ê¥‡Ê

∑§Ê ÷ÈªÃÊŸ ∑§⁄UŸÊ •Êfl‡ÿ∑§ „ÒU?

(3) ∞ã¡‹ ∑¥§¬ŸË Á‹Á◊≈U«U ∑§Ë ‚Êfl¸¡ÁŸ∑§ ¡◊Ê Œ˜flÊ⁄UÊ ¬Í°¡Ë ¡È≈UÊŸ ∑§Ë ÿÊ¡ŸÊ

„ÒU ÃÕÊ ©UŸ∑§Ë ‡ÊÈŒ˜äÊ ‚¥¬ÁàÃ ` 250 ∑§⁄UÊ«∏ „ÒU–

(•) ÄÿÊ ∑¥§¬ŸË ‚Ê◊Êãÿ ¡ŸÃÊ ‚ ¡◊Ê ∑§Ê SflË∑§Ê⁄U ∑§⁄U ‚∑§ÃË „ÒU?

(’) ÄÿÊ ∑¥§¬ŸË 5 fl·¸ ∑§Ë •flÁäÊ ∑§Ë ¡◊Ê SflË∑§Ê⁄U ∑§⁄U ‚∑§ÃË „ÒU?

(∑§) ¡◊Ê-⁄UÊÁ‡Ê ∑§Ë ⁄U‚ËŒ ¡◊Ê∑§ÃÊ¸•Ê¥ ∑§Ê Á∑§ÃŸ ÁŒŸÊ¥ ◊¥ ŒŸÊ

•ÁŸflÊÿ¸ „ÒU?

¬˝. 4. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ◊¥ •¥Ã⁄U S¬c≈U ∑§ËÁ¡∞ (∑§Êß¸ ÃËŸ) — [12]

(1) ‚◊ÃÊ •¥‡Ê ∞fl¥ ¬ÍflÊ¸ÁäÊ∑§Ê⁄U •¥‡Ê

(2) ‹Ê÷Ê¥‡Ê ∞fl¥ éÿÊ¡
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(3) ¡ÊÚ’⁄U ∞fl¥ ’˝Ê∑§⁄U

(4) ¬̋Ê⁄¥UÁ÷∑§ ‚Êfļ¡ÁŸ∑§ ¬̋SÃÊfl (IPO) ∞fl¥ ¬‡øÊÃ̃ ∑§ ‚Êfļ¡ÁŸ∑§ ¬̋SÃÊfl (FPO)

¬˝. 5. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ¬˝‡ŸÊ¥ ∑§ ‚¥̌ Ê¬ ◊¥ ©UàÃ⁄U Á‹Áπ∞ (∑§Êß¸U ŒÊ) — [8]

(1) ¡◊Ê SflË∑Î§ÁÃ ‚¥ŒÁ÷¸Ã ∑§Êß¸U øÊ⁄U ÁŸÿ◊ ∞fl¥ ‡ÊÃZ Á‹Áπ∞–

(2) •¥ÃÁ⁄U◊ ‹Ê÷Ê¥‡Ê ∑§Ë Áfl‡Ê·ÃÊ∞° Á‹Áπ∞–

(3) ∑§Êÿ¸‡ÊË‹ ¬Í°¡Ë ∑§Ë •Êfl‡ÿ∑§ÃÊ ∑§Ê ¬˝÷ÊÁflÃ ∑§⁄UŸ flÊ‹ ∑§Êß¸U øÊ⁄U ÉÊ≈U∑§

Á‹Áπ∞–

¬˝. 6. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ∑§ÕŸ ∑§Ê⁄UáÊ ‚Á„UÃ S¬c≈U ∑§ËÁ¡∞  (∑§Êß¸U ŒÊ) — [8]

(1) ´§áÊ¬òÊÊ¥ ∑§Ê ÁŸª¸◊Ÿ ∑§⁄UÃ ‚◊ÿ ∑¥§¬ŸË ∑§Ê ´§áÊ¬òÊ Áfl‡flSÃÊ¥ ∑§Ë ÁŸÿÈÁÄÃ

∑§⁄UŸË ¬«∏ÃË „ÒU–

(2) Á«U¬ÊÚÁ¡≈U⁄UË ¬˝áÊÊ‹Ë ∞fl¥ ’Ò¥Á∑¥§ª ¬˝áÊÊ‹Ë ŒÊŸÊ¥ ‚◊ÊŸ „ÒU¥–

(3) ◊ÈŒ˝Ê ’Ê�ÊÊ⁄U ◊¥ ÁflÁ÷ãŸ ‚Ê¤ÊŒÊ⁄U ‚Áê◊Á‹Ã „UÊÃ „Ò¥U–

(4) •ÁäÊ∑§Ê⁄U •¥‡Ê ∑§Ê ÁŸª¸◊Ÿ ∑§⁄UÃ ‚◊ÿ ∑¥§¬ŸË ∑§Ê ∑¥§¬ŸË •ÁäÊÁŸÿ◊ ∑§ ¬˝ÊfläÊÊŸÊ¥

∑§Ê •ŸÈ¬Ê‹Ÿ ∑§⁄UŸÊ ¬«∏ÃÊ „ÒU–

¬˝. 7. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ¬˝‡ŸÊ¥ ∑§Ê „U‹ ∑§ËÁ¡∞ (∑§Êß¸U ŒÊ) — [10]

(1) ‚ŒSÿ Œ˜flÊ⁄UÊ ‹Ê÷Ê¥‡Ê ∑§Ë Œ⁄U ∑§◊ „UÊŸ ∑§Ë Á‡Ê∑§ÊÿÃ ∑§ ¡flÊ’ ◊¥ ¬òÊ Á‹Áπ∞–
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(2) ´§áÊ¬òÊäÊÊ⁄U∑§ ∑§Ê ¬òÊ Á‹π∑§⁄U ©U‚∑§ ´§áÊ¬òÊÊ¥ ∑§Ê ‚◊ÃÊ-•¥‡ÊÊ¥ ◊¥ ¬Á⁄UflÃ¸Ÿ

∑§Ë ¡ÊŸ∑§Ê⁄UË ∑§Ê ¬òÊ Á‹Áπ∞–

(3) ∑¥§¬ŸË ∑§ ¡◊Ê∑§ÃÊ¸ ∑§Ê ¡◊Ê ⁄UπŸ ¬⁄U äÊãÿflÊŒ ôÊÊ¬Ÿ ∑§Ê ¬òÊ Á‹Áπ∞–

¬˝. 8. ÁŸêŸÁ‹ÁπÃ ¬˝‡ŸÊ¥ ∑§ ©UàÃ⁄U ŒËÁ¡∞ (∑§Êß¸U ∞∑§) — [8]

(1) ´§áÊ¬òÊ ÄÿÊ „ÒU? ´§áÊ¬òÊÊ¥ ∑§ ÁflÁ÷ãŸ ¬˝∑§Ê⁄U S¬c≈U ∑§ËÁ¡∞–

(2) •¥‡ÊÊ¥ ∑§ •Ê’¥≈UŸ ∑§Ë ¬˝Á∑˝§ÿÊ / ∑§Êÿ¸ÁflÁäÊ ‚¥̌ Ê¬ ◊¥ S¬c≈U ∑§ËÁ¡∞–

uuu


