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UNIVERSITY OF NORTH BENGAL 

B.Com. General Part-II Examination, 2022 

B.COM. 
PAPER-2G1  

SECRETARIAL PRACTICE  

Time Allotted: 2 Hours Full Marks: 50 

The figures in the margin indicate full marks. 
 

 GROUP-A / িবভাগ-ক 
 Answer any two questions  

েয-েকােনা dিট  pেűর উtর দাও 
dquS nqbZoVk iz”udk mÙkj ys[uqgksl~ 

15×2 = 30

1.  (a) Define ‘Secretary’. 2+7+6=15
 সিচব (Secretary) কােক বেল ? 
 lfpo (Secretary) ifjHkkf’kr xuZqgksl~A 

(b) What are the essential qualities of a successful secretary? 
 একজন সফল সিচেবর  অপিরহায� gণাবলী িক িক ? 
 lQy lfpodks vko”;d xq.kg: ds-ds gqu~ \ 

(c) Discuss the functions of the Secretary of a Gram Panchayet. 
 gাম পĀােয়ত সিচেবর কায�াবলী বণ�না কর। 
 xzke ik;rdks lfpodks dkedks ppkZ xuZqgksl~A 

  
2.  (a) Distinguish between Private Secretary and Company Secretary. 5+10=15
 বয্িkগত সিচব ও েকাmানী সিচেবর মেধয্ পাথ�কয্ েলখ। 
 futh lfpo j dEiuh lfpo chpdks Hksn ys[uqgksl~A 

(b) Discuss the essential qualifications and functions of a Company Secretary. 
 একজন েকাmানী সিচব-এর অপিরহায� gণাবলী ও কায�াবলী বণ�না কর। 
 dEiuh lsØsVjhdks vko”;d xq.k j dk;Zdks ckjsek ppkZ xuZqgksl~A 
  
3.  (a) What are the requisites of a Valid Meeting? 5+(5+5)=15

 একিট �বধ সভার pেয়াজনীয় শত� (requisites)-gিল িক িক ? 
 oS/k cSBddks vko“;ldrk ds gks \ 
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(b) Write short notes on / িনmিলিখত িবষয়gিলর উপর টীকা েলখ / fVIi.kh ys[uqgksl~: 
 (i) Motion and Resolution 
 psাব (Motion) এবং সমাধান (Resolution) 
(ii) Minutes of a meeting. 
 একিট সভার Minutes । 
 cSBddks feusVA 

  
4.  (a) What is a statutory meeting? What is the purpose of holding a statutory 

meeting? 
5+5+5=15

 িবিধবd সভা িক ? িবিধবd সভা ডাকার (holding)-র উেdশয্ িক ? 
 laoS/kkfud (statutory) cSBd Hkusdks ds gks \ laoS/kkfud cSBd cLuqdks mÌs”; ds gks \ 

(b) Distinguish between ordinary meeting and emergent meeting. 
 সাধারণ সভা ও জrরী সভার মেধয্ পাথ�কয্ িক ? 
 lk/kkj.k (ordinary) cSBd j vkdfLed (emergent) cSBd chpdks fHkUurk ys[uqgksl~A 

(c) Discuss the duties of a secretary in connection with the holding of a General 
Meeting. 

 একিট সাধারণ সভা অিধিŸত (holding) করেত একজন সিচেবর কত�বয্gিল (duties) বণ�না কর। 
 lk/kkj.k lHkk vk;kstuk xusZ lEcU/kek lfpodks drZO;g: NyQy xuZqgksl~A 

  
 GROUP-B / িবভাগ-খ 
5. Answer any two questions: 

েয-েকােনা dিট  pেűর উtর দাওঃ 
dquS nqbZoVk iz”udk mÙkj ys[uqgksl~ 

5×2 = 10

(a) Discuss the functions of the secretary of a Zilla Parishad. 5
 িজলা পিরষেদর সিচেবর কায�াবলী িক িক ? 
 ftYyk ifj’kn~dks lfpodks dk;Zg:dks ppkZ xuZqgksl~A 

(b) What is an Agenda? Is Agenda an essential part of a notice? 5
 ‘Agenda’ কােক বেল ? ইহা িক একিট notice-এর অপিরহায� অংশ ?  
 ‘Agenda’ ds gks \ ds ‘Agenda’ lwpukdks vko”;d Hkkx gks \

(c) Discuss the role of a secretary in connection with holding of an emergent 
meeting. 

5

 একিট আকিsক সভা ডাকার েkেt (holding) একজন সিচেবর ɛিমকা বণ�না কর। 
 vkdfLed cSBd vk;kstuk xusZ lEcU/kek lfpodks drZO;g: NyQy xuZqgksl~A 

(d) What do you mean by quorum of a meeting? Briefly discuss the voting 
procedure of a Board Meeting. 

1+4=5

 গণপূিt� কােক বেল (quorum) ? একিট পিরচালক সিমিতর সভায় (Board Meeting) েভাট 
দােনর িবষয়িট সংেkেপ বণ�না কর। 

 cSBdks x.kiwjd la[;k (quorum) HkUukys ds cqÖuqgqUN \ cksMZ cSBddks ernku izfØ;k 
ckjsek laf{kIr :iek NyQy xuZqgksl~A 
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 GROUP-C / িবভাগ-গ 
6. Answer any five questions: 

েয-েকােনা পাঁচিট pেűর উtর দাওঃ 
dquS ik¡poVk iz”udk mÙkj ys[uqgksl~ 

2×5 = 10

(a) How may a secretary be removed from his /her office? 2
 একজন সিচব িকrেপ তাঁর কায�ালয় েথেক অপসািরত হেত পাের ? 
 lfpoykbZ mldks dk;kZy;ckV dljh gVkmu lfdUN \ 

(b) Who appoints the secretary of a Gram Panchayat? 2
 gাম পĀােয়ত সিচব িকভােব িনেয়াগ হয় ? 
 xzke ik;rdks lfpo fu;qä dlys xNZ \ 

(c) Is it compulsory for a Co-operative society to appoint a full-time secretary? 2
 একিট Co-operative society–এর েkেt একজন পূণ�সমেয়র সিচব িনেয়াগ িক বাধয্তামলূক ? 
 ds lgdkjh laLFkkys iw.kZdkfyd lfpo fu;qä xuZq vfuok;Z N \ 

(d) Define ‘Amendments’. 2
 ‘Amendments’ কােক বেল ? 
 *la”kks/ku* (Amendments) ifjHkkf’kr xuZqgksl~ \ 

(e) Who signs the Memorandum and Articles of a Company? 2
 েক েকাmানীর sারকিলিপ (Memorandum)-এর িনবn (Article)-এ sাkর করেত পাের ? 
 dEiuhdks Kkiui= (Memorandum) j (Articles) ys[kek dlys gLrk{kj xNZ \ 

(f) Who can be the Secretary of a Zilla Parishad?  2
 েজলা পিরষেদর সিচব েক হেত পােরন ? 
 ftYyk ifj’kn~dks lfpo dks gqu lDN \ 

(g) Is secretaryship a profession? — Comment.  2
 সিচব পদ িক একিট েপশা ? — আেলাচনা কর। 
 ds lfpo in Hkusdks is”kk gks \ & fVIi.kh ys[uqgksl~A

(h) Can the director of a company act as a secretary? 2
 েকান েকাmানীর পিরচালক িক সিচব িহসােব কাজ করেত পােরন ? 
 ds dEiuhdks funsZ”kdys lfpodks :iek dke xuZ lDN \ 

 
——×—— 

 
 
 
 
 
  


