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Part – I Topic Wise Annual Plan (From - July to March) 
Sr.No. Name of Topic Topic Contents Tentative 

No. of 
Lectures 

1.00 ÊSÉ]õhÉÒºÉ  ÊSÉ]õhÉÒºÉ ¶É¤nùÉSÉÒ ´ªÉÖi{ÉkÉÒ                             2                      
 ´ªÉÉJªÉÉ +ÉÊhÉ +lÉÇ                                   1 
 ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉÒ ´ÉèÊ¶É¹]õ¬ä                                 2 
 ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉä ¨É½þi´É                                    2 
 ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉä |ÉEòÉ®ú – JÉÉVÉMÉÒ ÊSÉ]õhÉÒºÉ, ºÉÆºlÉÉi¨ÉEò        

ÊSÉ]õhÉÒºÉ                                            3  
 ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉä EòÉªÉÇ                                     1 
 ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉä MÉÖhÉ ¡ò®úEò                                4 

 
 

     15 

2.00 ºÉÆªÉÖCiÉ ¦ÉÉÆb÷´É±ÉÒ ºÉÆºlÉÉ  2.1 ´ªÉÉ´ÉºÉÉªÉ ºÉÆºlÉÉÆSÉÒ =iGòÉÆiÉÒ                        1 
 2.2 EÆò{ÉxÉÒ : +lÉÇ ´ªÉÉJªÉÉ +ÉÊhÉ ´ÉèÊ¶É¹]õ¬ä              5 
 2.3 EÆò{ÉxÉÒ SÉä |ÉEòÉ®ú                                 5 
 2.4 ¡ò®úEò                                          3 

 

14 

3.00 EÆòxÉÒSÉÒ ºlÉÉ{ÉxÉÉ  3.1 EÆò{ÉxÉÒ ºlÉÉ{ÉxÉäiÉÒ±É +´ÉºlÉÉ                        2 
 3.1 |É´ÉiÉÇxÉ                                          2 
 3.2 EÆò{ÉxÉÒSÉÒ xÉÉånùhÉÒ                                 3 
 3.3 ´ªÉÉ´ÉºÉÉªÉ |ÉÉ®Æú¦É                                 3 

 

10 

4.00 EÆò{ÉxÉÒ ºlÉÉ{ÉxÉäºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ 
nùºiÉBä́ ÉVÉ 

 
 

 4.1 PÉ]õxÉÉ{ÉjÉEò                                      6 
 4.2 ÊxÉªÉ¨ÉÉ´É±ÉÒ                                      4 
 4.3 ¨ÉÉÊ½þiÉÒ{ÉjÉEò                                     3 
 4.4 ¡ò®úEò                                          4 

 
17 

   5.00 EÆò{ÉxÉÒSÉä ºÉ¦ÉÉºÉnù  5.1 ºÉ¦ÉÉºÉnù : +lÉÇ                                  1 
 5.2 ºÉ¦ÉÉºÉnùi´ÉÉºÉÉ`öÒSÉÒ {ÉÉjÉiÉÉ                         1 
 5.3 ºÉ¦ÉÉºÉnùi´ÉÉSÉä ºÉÆ{ÉÉnùxÉ                             2 
 5.4 ºÉ¦ÉÉºÉnùi´ÉÉSÉÒ ºÉÆ{ÉÖ¹]õiÉÉ                           1 
 5.5 ºÉ¦ÉÉºÉnùÉÆSÉä +ÊvÉEòÉ®ú, EòiÉḈ ªÉ +ÉÊhÉ VÉ¤ÉÉ¤ÉnùÉ®úÒ       6 

 
 

11 



6.00 EÆò{ÉxÉÒSÉä ºÉÆSÉÉ±ÉEò ´É 
¨ÉÖJªÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ{ÉEòÒªÉ 
Eò¨ÉSÉÉ®úÒ 

 6.1 +lÉÇ ºÉÆSÉÉ±ÉEò                                    1 
 2 xÉä¨ÉxÉÖEòÒSªÉÉ iÉ®úiÉÖnùÒ                                 1 
 3 ºÉÆSÉÉ±ÉEò +Éä³ýJÉ Gò¨ÉÉÆEò                            1 
 4 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆSÉÒ {ÉÉjÉiÉÉ                                 2 
 5 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆSÉä |ÉEòÉ®ú                                  2 
 6 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆSÉÒ ÊxÉªÉÖCiÉÒ/xÉä¨ÉhÉÚEò                        2 
 7 +ÊvÉEòÉ®ú                                          1 
 8 EòiÉḈ ªÉ                                            1 
 9 =kÉ®únùÉÊªÉi´É                                        1 
 10 EòÉªÉnäù¶ÉÒ®ú ºlÉÉxÉ                                   1 
 11 ¨ÉÉä¤Énù±ÉÉ                                          2 
 12 ´ÉäiÉxÉ                                             1 
 12 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉSÉÒ {ÉnùSªÉÖiÉÒ                               1 
 6.2 ¨ÉÖJªÉ ´ªÉ´ÉºlÉÉ{ÉEòÒªÉ Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ                      2 
 6.2.1 ´ªÉ´ÉºlÉÉ{ÉEòÒªÉ ºÉÆSÉÉ±ÉEò                         1 
 6.2.4 EÆò{ÉxÉÒ ÊSÉ]õhÉÒºÉ                               2 
 6.3 ¡ò®úEò                                           1 

 
 
 

 

 

23 

7.00 EÆò{ÉxÉÒSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ –  
¦ÉÉMÉ -1 

 7.1 ´ÉèvÉ ºÉÉ¦ÉäSªÉÉ +É´É¶ÉEò ¤ÉÉ¤ÉÒ                       5 
 7.1.1 ªÉÉäMªÉ {ÉvnùiÉÒxÉä +ÉªÉÉäÊVÉiÉ Eò®úhÉä                   2 
 7.1.2 ºÉ¦ÉÉ ªÉÉäMªÉÊ®úiÉÒxÉä SÉÉ±ÉÊ´ÉhÉä                       4 
 7.1.3 ºÉ¦ÉÉ ªÉÉäMªÉ |ÉEòÉ®äú ºÉÆSÉÊ±ÉiÉ Eò®úhÉä                 4 
 7.2 ¡ò®úEò                                           5 

 
 

20 

   8.00 EÆò{ÉxÉÒSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ - ¦ÉÉMÉ - 2  8.1 ºÉ¦ÉÉÆSÉä |ÉEòÉ®ú                                    2 
 8.1.1 ¦ÉÉMÉvÉÉ®úEòÉÆSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ                            2 
 Ê´ÉÊ¶É¹]õ ´ÉMÉÉÇSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ                                 2 
 8.1.2 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ                             1 
 8.1.2 vÉxÉEòÉäSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ                                1 
 8.2 ´ÉÉ¹ÉÔEò ºÉ´ÉÇºÉÉvÉÉ®úhÉ ºÉ¦ÉäSªÉÉ ºÉÆnù¦ÉÉÇiÉ                 

ÊSÉ]õÊhÉºÉÉSÉÒ EòÉªÉÇ                                     3 
 8.3 ¡ò®úEò                                           3 
 ¦ÉÉMÉvÉÉ®úEòÉÆSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ : ºÉÆSÉÉ±ÉEò ¨ÉÆb÷³ýÉSªÉÉ ºÉ¦ÉÉ          3 
 ´ÉÉÌ¹ÉEò ºÉ´ÉÇºÉÉvÉÉ®úhÉ ºÉ¦ÉÉ : Ê´É¶Éä¹É ºÉ´ÉÇºÉÉvÉÉ®úhÉ ºÉ¦ÉÉ.     1 

 
 

     18 

   9.00 ÊSÉ]õÊhÉºÉÉSÉä ´ªÉÉ´ÉºÉÉÊªÉEò 
ºÉÆ|Éä¹ÉhÉ EòÉè¶É±ªÉ 

 9.1 ´ªÉÉ´ÉºÉÉÊªÉEò ºÉÆ|Éä¹ÉhÉ - +lÉÇ ´É ´ªÉÉJªÉÉ               2 
 9.2 ºÉÆ|Éä¹ÉhÉ |ÉEòÉ®ú                                     2 
 9.3 ºÉÆ|Éä¹ÉhÉÉSªÉÉ {ÉvnùiÉÒ                                 1 
 9.4 Ê±ÉÊJÉiÉ ºÉÆ|Éä¹ÉhÉÉSÉä ¡òÉªÉnäù                           2 
 9.5 <±ÉäC]ÅõÉìÊxÉEò ºÉÆ|Éä¹ÉhÉÉSÉÒ ¨ÉÉvªÉ¨Éä                      2 
 9.6 |É¦ÉÉ´ÉÒ ºÉÆ|Éä¹ÉhÉÉºÉÉ`öÒ +É´É¶ªÉEò EòÉè¶É±ªÉä              3 
 9.7 ´ªÉ´ÉºÉÉÊªÉEò ºÉÆ|Éä¹ÉhÉÉiÉÒ±É ÊSÉ]õhÉÒºÉÉSÉÒ ¦ÉÚÊ¨ÉEòÉ         5 

 
 
 

17 

10.00 ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆ¶ÉÒ 
{ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®ú 

 10.1 ÊSÉ]õÊhÉºÉÉxÉä ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆ¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®úÉºÉÆ¤ÉÆvÉÒ  
PªÉÉ´ÉªÉÉSÉÒ nùIÉiÉÉ                                       3 

 10.2 ÊSÉ]õÊhÉºÉÉSÉä ºÉÆSÉÉ±ÉEòÉÆ¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®úÉSÉä |ÉºÉÆMÉ         1 
 10.3 xÉ¨ÉÖxÉÉ {ÉjÉä                                        3 

     07 

11.00 ¤ÉÄEòÉÆ¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®ú  11.1 +lÉÇ +ÉÊhÉ ´ªÉÉJªÉÉ                                1 
 11.2 ´ªÉÉ{ÉÉ®úÒ ¤ÉÄEäòSÉä EòÉªÉÇ                               2 
 11.3 ¤ÉÄEäò¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®úÉSÉä |ÉºÉÆMÉ                         1 
 11.4 ¤ÉÄEäò¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®úÉSÉä |ÉºÉÆMÉ                         1 

      11 



 11.5 xÉ¨ÉÖxÉÉ {ÉjÉä                                        5 
 11.6 ¡ò®úEò                                            1 

12.00 ´ÉèvÉÉÊxÉEò 
+ÊvÉEòÉªÉÉÆ¶ÉÒ 
{ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®ú 

 12.1 EÆò{ÉxÉÒ ´ªÉ´É½þÉ®ú ¨ÉÆjÉÉ±ÉªÉ (M CA)                              1 
 12.2 EÆò{ÉxÉÒ xÉÉånùhÉÒ +ÊvÉEòÉ®úÒ (ROC)                              1 
 12.3 ®úÉ¹]ÅõÒªÉ EÆò{ÉxÉÒ EòÉªÉnùÉ ±É´ÉÉnù ¨ÉÆb÷³ý (NCCT)             2  
 12.4 ®úÉ¹]ÅõÒªÉ EÆò{ÉxÉÒ EòÉªÉnùÉ +ìÊ{É±Éä]õb÷ ±É´ÉÉnù ¨ÉÆb÷³ý  

(NCLAT)                                                                   1 
 12.5 ¦ÉÉ®úiÉÒªÉ |ÉÊiÉ¦ÉÚiÉÒ Ê´ÉÊxÉ¨ÉªÉ ¨ÉÆb÷³  

(ºÉä¤ÉÒý - SEBI)                                                             2 
 12.6 ´ÉèvÉÉÊxÉEò +ÊvÉEòÉªÉÉÆ¶ÉÒ {ÉjÉ´ªÉ´É½þÉ®ú Eò®úiÉÉxÉÉ  

PªÉÉ´ÉªÉÉSÉÒ nùIÉiÉÉ                                       2 
 1.7 xÉ¨ÉÖxÉÉ {ÉjÉä                                        4 

      

       

      13 

 

 

Part – II No. of Days Required for Examination 
 

Exam Type Exam Duration 
(In Days) 

Syllabus 

1) Unit Test – I (25 Marks) 03 Chapter 1 to 3 
2) First Term Exam (50 Marks) 06 Chapter 1 to 6 (On 50% of Syllabus)* 
3) Unit Test – II (25 Marks) 03 Chapter 5 to 9 
4) Annual Exam (80+20 Marks) 06 Chapter 1 to 12 (On 100% of Syllabus)* 

5) Application Based Test/ Practical 
Exam (20 Marks) (ABT- Final 
Practical Exam.) 

06 All Chapter 

Total Exam Duration (In Days) 
(1+2+3+4+5) 

24 Days In Words: Twenty Four Days. 

A) The total no. of days required for the completion of Syllabus (Part-I) to be taken 
throughout the year = 176 
B) The total no. of days required for Examinations (Part-II) to be held throughout 
the year = 24 Days* 
C) Total No. of Days (A+B = C) i.e. 176 + 24 Days = 200 Days** 

 

 The above “Annual Topic Planning” is prepared by all the Teachers of respective Subject (Secretarial 
Practice) sitting together. 

 

Sr.No. Name of the Subject Teacher Signature Remark (If Any..,) 
1.00 Prof. Sakhare A. M.   

2.00 Prof. Vede D. V.   
 


