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Question1:-The transaction of business is governed by the rules made by the Governor in exercise of the powers conferred by ________ of the
Constitution of India.
ഇ��ൻ ഭരണഘടന�െട _________ നൽകിയി�� അധികാര�ൾ വിനിേയാഗി�് ഗവർണർ ഉ�ാ�ിയ നിയമ�ൾ അ�സരി�ാണ് ബിസിന�് ഇടപാട് നിയ�ി��ത്.
        A:-Art. 309
ആർ�ി�ിൾ 309
        B:-Art. 310
ആർ�ി�ിൾ 310
        C:-Art. 311
ആർ�ി�ിൾ 311
        D:-Art. 166
ആർ�ി�ിൾ 166
        Correct Answer:- Option-D
Question2:-Communications addressed to various functionaries of the Secretariat are given _______ to the addressees.
െസ�േ�റിയ�ിെല വിവിധ �വർ�കെര അഭിസംേബാധന െച��ആശയവിനിമയ�ൾ വിലാസ�ാർ�് ________ നൽ��.
        A:-through GAD
ജിഎഡിയി�െട
        B:-through Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗ�ി�െട
        C:-through I&PRD
ഐ & പി.ആർ.ഡി. വഴി
        D:-directly
േനരി�്
        Correct Answer:- Option-D
Question3:-When a staff in the section goes on leave, he must invariably hand over office key if any in his custody, to the _________
ഈവിഭാഗ�ിെല ഒ� ജീവന�ാരൻ അവധിയിൽ േപാ�േ�ാൾ, തെൻറ ക�ഡിയി�� ഓഫീസ് താേ�ാൽ എെ��ി�ം ഉെ��ിൽ അയാൾ�ിരമായി അത് ആർ�് ൈകമാറണം?
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Security Officer
െസക�രി�ി ഓഫീസർ
        D:-Any other Assistant
മേ�െത�ി�ം അസി��്
        Correct Answer:- Option-A
Question4:-Who is the authority to approve the note for Council of Ministers before submission to the Minister concerned?
ബ�െ�� മ�ി�് സമർ�ി��തിന് ��് മ�ിസഭ�� �റി�് അംഗീകരി�ാൻ ആർ�ാണ് അധികാരം?
        A:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ��റി
        B:-Private Secretary to Minister
മ�ി�െട സ�കാര� െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary, GAD
െസ��റി, ജിഎഡി
        Correct Answer:- Option-C
Question5:-When proceedings are issued by the specified authorities notified by Government under various statutes, if not issued in the form of
Government Order, need not contain the words _________
വിവിധ നിയമ�ൾ�് കീഴിൽ സർ�ാർ വി�ാപനം െച� നിർ�ി� അധികാരികൾ നടപടികൾ �റെ��വി�േ�ാൾ, സർ�ാർ ഉ�രവിെൻറ �പ�ിൽ �റെ��വി��ിെ��ിൽ _________
എ� വാ�കൾ അട�ിയിരിേ��തി�.
        A:-By order of Governor
ഗവർണ�െട ഉ�രവി�െട
        B:-Forwarded by order
ഉ�രവി�െട �േ�ാ�െവ�ത്
        C:-Issued under authority
അധികാര�ിൻ കീഴിൽ �റെ��വി�ത്
        D:-the nature of authority vested
നി�ി�മായ അധികാര�ിെൻറ സ�ഭാവം
        Correct Answer:- Option-A
Question6:-Statutory notices like those under section 80 of the C.P.C. received on behalf of Government shall be forwarded by the concerned
authorities to the Suit Section of Law Department within a period, of ________ of the receipt of the same.
സർ�ാരി�േവ�ി ലഭി� സി.പി.സി.�െട െസ�ൻ 80 �കാര�� നിയമപരമായ അറിയി�കൾ ബ�െ�� അധികാരികൾ നിയമവ��ിെൻറ സ��് വിഭാഗ�ിേല�് അത് ലഭി�തിെൻറ എ�
കാലയളവി��ിൽ അയ�ം?
        A:-twelve weeks
പ��് ആ�
        B:-six weeks
ആറ് ആ�
        C:-eight weeks
എ�് ആ�
        D:-four weeks
നാല് ആ�
        Correct Answer:- Option-B
Question7:-Every ordinance issued will have to be replaced by a bill within ________ from the re-assembly of the legislative failing which the
ordinance shall cease to operate.
�റെ��വി� ഓേരാ ഓർഡിനൻസി�ം പകരം നിയമനിർ�ാണസഭ�െട �നർസഭയിൽ നി�് _________ ഉ�ിൽ ഒ� ബിൽ മാ�ി�ാപിേ����്, അത് പരാജയെ��ാൽ ഓർഡിനൻസ്
�വർ�നം അവസാനി�ി�ം.
        A:-one month
ഒ� മാസം
        B:-3 weeks
��് ആ�
        C:-six weeks
ആറ് ആ�
        D:-two months
ര�് മാസം
        Correct Answer:- Option-C
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Question8:-In the matter of processing important communications, and confidential papers Additional Secretaries and Joint Secretaries have to take
the same level of responsibility as that of the _______ to Government.
�ധാനെ�� ആശയവിനിമയ��ം രഹസ�ാ�ക േരഖക�ം േ�ാസ�് െച�� കാര��ിൽ അഡീഷണൽ െസ��റിമാ�ം േജായി�് െസ��റിമാ�ം ഗവൺെമ�ിേനാട് െച�� അേത തല�ി��
ഉ�രവാദി�ം ആര് ഏെ���ണം?
        A:-Additional Chief Secretary
അഡീഷണൽ ചീഫ് െസ��റി
        B:-Head of Department
വ��് േമധാവി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question9:-In the Secretariat, a consolidated fortnightly index is prepared by the ________ collecting information from all the other department of the
Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ിൽ, െസ�േ�റിയ�ിെല മെ��ാ വ��കളിൽ നി�ം വിവര�ൾ േശഖരി�� _________ ഒ� ഏകീ�ത ര�ാ�െ� �ചിക ത�ാറാ��.
        A:-GA (House Keeping Cell)
ജിഎ (െഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ)
        B:-GA (Records) Department
ജിഎ (െറേ�ാർഡ്സ്) വ��്
        C:-P & ARD
പി & എആർഡി
        D:-Law Department
നിയമ വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question10:-Copies of orders, conveying financial sanction (including amendments to Service Rules or orders having financial implication) intended
for communication to the ________ through the Finance Department should be signed in ink.
ധനകാര� വ��് വഴി _________ േല�് ആശയവിനിമയം നട�ാൻ ഉേ�ശി�� സാ��ിക അ�മതി (േസവന നിയമ�ളിെല േഭദഗതികേളാ സാ��ിക �ത�ാഘാത��� ഉ�ര�കേളാ
ഉൾെ�െട) അറിയി�� ഉ�ര�ക�െട പകർ�കൾ മഷിയിൽ ഒ�ിടണം.
        A:-Governor
ഗവർണർ
        B:-Minister
മ�ി
        C:-Accountant General
അെ�ൗ��് ജനറൽ
        D:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question11:-When final answers are given during the recess of the Legislature, copies of such answers have to be forwarded to ________
നിയമസഭ�െട അവധി�ാല�് അ�ിമ ഉ�ര�ൾ നൽ�േ�ാൾ, അ�രം ഉ�ര��െട പകർ�കൾ ________ അയ�ണം.
        A:-Legislature Secretary
െലജിേ��ർ െസ��റി
        B:-all the MLAs who raised the questions
േചാദ��ൾ ഉ�യി� എ�ാ എംഎൽഎമാ�ം
        C:-all the MLAs
എ�ാ എംഎൽഎമാ�ം
        D:-the Speaker
�ീ�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question12:-When it is proposed to obtain on the note file of a case the concurrence, opinion or remarks of another department of the Secretariat so
that such concurrence, opinion or remarks may not form part of the official proceedings, the mode of referring a paper or a case and obtaining a
reply is called ________ correspondence.
ഒ� േകസിെൻറ േനാ�് ഫയലിൽ െസ�േ�റിയ�ിെല മെ�ാ� വ��ിെൻറ സ�തേമാ അഭി�ായേമാ പരാമർശ�േളാ ലഭി�ാൻ നിർേ�ശി�െ��േ�ാൾ, അ�രം സ�തേമാ അഭി�ായേമാ
പരാമർശ�േളാ ഔേദ�ാഗിക നടപടിക�െട ഭാഗമാകാതിരി�ാൻ, ഒ� േപ�ർ അെ��ിൽ േകസ് റഫർ െച��തി�ം മ�പടി േന��തി��� രീതിെയ _________ ക�ിടപാ�കൾ എ�് വിളി��.
        A:-Official
ഔേദ�ാഗികം
        B:-Demi-Official
െഡമി-ഒഫിഷ�ൽ
        C:-Un-official
അെനൗേദ�ാഗികം
        D:-Internal
ഇെ�ണൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question13:-A register of delays in circulation in Form No. XV, Appendix I shall be maintained by _______
േഫാം ന�റിൽ �ചരണ�ിെല കാലതാമസ�ിെൻറ ഒ� രജി�ർ XV, അ�ബ�ം I _________ പരിപാലി�ം
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി��്
        C:-Section Assistant
െസ�ൻ അസി��്
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question14:-The notes prepared by the Assistant which contain a summary of the facts of the case, precedents, provisions of laws or rules etc. have
to be meticulously scrutinized and they should be supplemented wherever necessary by the ________
േകസിെൻറ വ�തകൾ, �ൻഗാമികൾ, നിയമ��െടേയാ വ�വ�കൾ �തലായവ�െട സം�ഹം ഉൾെ�ാ�� അസി��് ത�ാറാ�ിയ �റി�കൾ ��മായി പരിേശാധി�ക�ം
ആവശ���ിട�് മാ�ംവ��ക�ം െചേ��ത് ആര്?
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-B
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Question15:-The date stamps of officers are in the custody of __________
ഉേദ�ാഗ��െട തീയതി �ാ�കൾ ആ�െട ക�ഡിയിലാണ്?
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി��്
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Officer himself
ഓഫീസർ തെ�
        Correct Answer:- Option-B
Question16:-If a paper is returned in original with an endorsement, the fact should be indicated and dated in the _______ column of the personal
register.
ഒ� േപ�ർ ഒ� അംഗീകാരേ�ാെട യഥാർ��ിൽ തിരിെക നൽ�കയാെണ�ിൽ, വ�ത വ��ിഗത രജി�െൻറ ________ േകാള�ിൽ �ചി�ി�ക�ം തീയതി േരഖെ���ക�ം േവണം.
        A:-12th
12-◌ാം
        B:-13th
13-◌ാം
        C:-4th
4-◌ാം
        D:-15th
15-◌ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question17:-The ________ shall maintain discipline in the section and sees to it that his orders or instructions are not disputed or disregarded by his
assistants and other staff under his control.
ഈവിഭാഗ�ിൽ അ�ട�ം നിലനിർ�ക�ം തെൻറ ഉ�ര�കേളാ നിർേ�ശ�േളാ തെൻറ സഹായിക�ം തെൻറ നിയ�ണ�ി�� മ�് ജീവന�ാ�ം തർ�ി�കേയാ അവഗണി�കേയാ
െച��ിെ��് ഉറ�ാ�ക�ം െചേ��ത് ആര്?
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question18:-The personal files should be maintained by the _______ of the General Administration department.
വ��ിഗത ഫയ�കൾ ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ ഡി�ാർ�്െമ�ിെൻറ ________ പരിപാലി�ണം.
        A:-Service Section
േസവന വിഭാഗം
        B:-Accounts Section
അെ�ൗ�കൾ വിഭാഗം
        C:-Secret Section
രഹസ� വിഭാഗം
        D:-CR Cell
സിആർ െസൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question19:-Any reference issued from the office which originates the file is called _______
ഫയൽ ഉ�വി�� ഓഫീസിൽ നി�് നൽ�� ഏത് റഫറൻസിെന�ം എ�് വിളി��?
        A:-Arising Reference
എൈറസിംഗ് റഫറൻസ്
        B:-Tappal
തപാൽ
        C:-Current
നിലവിെല
        D:-Correspondence File
കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question20:-Money, cheques and others valuables received as enclosures to communications will be entered by the office Superintendent in the
_______ and delivered to the cash branch of the accounts section for safe custody.
ആശയവിനിമയ�ി�� എൻേ�ാഷ�കളായി ലഭി�� പണം, െച�കൾ, മ�് വിലപിടി�� വ��ൾ എ�ിവ ഓഫീസ് ���് ________ ൽ നൽ�ക�ം �ര�ിതമായ ക�ഡി�ായി
അെ�ൗ�്സ് വിഭാഗ�ിെൻറ ക�ാഷ് �ാ�ിേല�് എ�ി�ക�ം െച�ം.
        A:-Inward Register
ഇൻവാർഡ് രജി�ർ
        B:-Valuables register
�ല�വ�ായ രജി�ർ
        C:-Tappal Register
തപാൽ രജി�ർ
        D:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question21:-The Council of Ministers is constituted under _______ of the Constitution of India.
ഇ��ൻ ഭരണഘടന�െട _________ �കാരമാണ് മ�ിസഭ �പീകരി��ത്.
        A:-Article 163
അ�േ�ദം 163
        B:-Article 166
അ�േ�ദം 166
        C:-Article 309
അ�േ�ദം 309
        D:-Article 310
അ�േ�ദം 310
        Correct Answer:- Option-A
Question22:-A member of the establishment touring on public (authorised) holidays in connection with the performance of his duties is not eligible
for ______ in lieu of holidays on which he was on tour.
തെൻറ �മതലകൾ നിർവഹി���മായി ബ�െ��് െപാ� (അംഗീ�ത) അവധിദിന�ളിൽ പര�ടനം നട���ാപന�ിെല ഒ� അംഗ�ിന് താൻ പര�ടനം നട�ിയ അവധിദിന�ൾ�്
പകരമായി _______ ന് അർഹതയി�.
        A:-Compensatory Holidays
ന�പരിഹാര അവധി
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        B:-Travelling Allowance
യാ�ാ അലവൻസ്
        C:-Compensatory Allowance
ന�പരിഹാര അലവൻസ്
        D:-Casual Leave
സാധാരണ ലീവ്
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-A _______ may contain a precis of previous papers, a statement of the facts reported and proposals made in the current file, the
arguments for and against any measure proposed, and suggestions as to the action to be taken.
�ൻ േപ��ക�െട ഒ� സം�ഹം, റിേ�ാർ�് െച�െ�� വ�തക�െട ഒ� ��ാവന, നിലവിെല ഫയലിൽ നൽകിയ നിർേ�ശ�ൾ, നിർേ�ശി�െ�� ഏെത�ി�ം നടപടിെയ അ��ലി�ം �തി�ലി�ം
ഉ� വാദ�ൾ, സ�ീകരിേ�� നടപടിെയ�റി�� നിർേ�ശ�ൾ എ�ിവ ഏതിൽ അട�ിയിരി�ാം?
        A:-Note
�റി�്
        B:-Draft
കരട്
        C:-Report
റിേ�ാർ�്
        D:-Statement
��ാവന
        Correct Answer:- Option-A
Question24:-_________ is used to lay down the distribution of subjects, procedural matters and such other aspects requiring compliance by the office
and reference over a long period of time.
വിഷയ��െട വിതരണം, നടപടി�മപരമായ കാര��ൾ, ഓഫീസ് പാലിേ���ം ദീർഘകാലേ��് റഫറൻസ് ആവശ����മായ മ�് വശ�ൾ എ�ിവ നിർ�യി�ാൻ _________
ഉപേയാഗി��.
        A:-Memorandum
െമേമാറാ�ം
        B:-Office Order
ഓഫീസ് ഉ�രവ്
        C:-Circular
സർ�ലർ
        D:-Notification
വി�ാപനം
        Correct Answer:- Option-B
Question25:-The Electrical wing and Secretariat garden are under the control of _______ Department.
ഇല�ി�ൽ വിഭാഗ�ം െസ�േ�റിയ�് ഗാർഡ�ം _______ വ��ിെൻറ നിയ�ണ�ിലാണ്.
        A:-GA (House Keeping Cell)
ജിഎ (െഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ)
        B:-Parliamentary Affairs
പാർലെമ�റി കാര��ൾ
        C:-GA (Co-ordination)
ജിഎ (ഏേകാപനം)
        D:-GA (Accounts)
ജിഎ (അെ�ൗ�കൾ)
        Correct Answer:- Option-A
Question26:-The proposal for overruling the advice tendered by the P&ARD should be routed through the _______
പി & എ.ആർ.ഡി. നൽകിയ ഉപേദശം അസാ�വാ�ാ�� നിർേ�ശം ________ വഴിതിരി�വിടണം
        A:-P&ARD Secretary
പി & ആർഡി െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Law Secretary
നിയമ െസ��റി
        D:-GAD Secretary
ജിഎഡി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question27:-The Periodical Register should be in the custody of _______
ആ�കാലിക രജി�ർ ആ�െട സംര�ണ�ിലായിരി�ണം?
        A:-Assistant
അസി��്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Computer Assistant
ക���ർ അസി��്
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question28:-The notes for the subject committee should be got approved by the ______
വിഷയസമിതി�െട �റി�കൾ�് ആ�െട അംഗീകാരം ലഭി�ണം?
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Secretary in charge of the dept.
വ��ിെൻറ �മതല�� െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Minister in charge of the dept.
വ��ിെൻറ �മതല�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-D
Question29:-The papers will be submitted with a note within _______ of their receipt in the seat except in time-limit papers.
സമയപരിധി േപ��കൾ ഒഴിെക േപ��കൾ അവ�െട രസീതിൽ നി�് ________ ഉ�ിൽ ഒ� ���ിെനാ�ം സീ�ിൽ സമർ�ി�ം.
        A:-5 days
5 ദിവസം
        B:-3 days
3 ദിവസം
        C:-7 days
7 ദിവസം
        D:-10 days
10 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-A
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Question30:-In the case of articles of stationery supplied for use in the office of ministers _______ should keep proper accounts and they will be held
responsible for the returns of the articles at the time of winding up of the offices.
മ�ിമാ�െട ഓഫീസിൽ ഉപേയാഗി��തിനായി വിതരണം െച�� േ�ഷനറി വ���െട കാര��ിൽ ________ ശരിയായ കണ�കൾ ��ി�ക�ം ഓഫീ�കൾ അവസാനി�ി�േ�ാൾ
സാധന�ൾ തിരിെക നൽ��തിന് അവർ ഉ�രവാദികളായിരി�ക�ം െച�ം.
        A:-Private Secretaries concerned
ബ�െ�� സ�കാര� െസ��റിമാർ
        B:-Secretary in charge of the Department
വ��ിെൻറ �മതല�� െസ��റി
        C:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question31:-Communications to corporation should be addressed to the ______
േകാർ�േറഷ�മാ��ആശയവിനിമയം േകാർ�േറഷനിേല�് ആര് അഭിസംേബാധന െച�ണം?
        A:-Chairman
െചയർമാൻ
        B:-Mayor
േമയർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Counceller
െകൗൺസിലർ
        Correct Answer:- Option-B
Question32:-On scrutiny of currents received, if it is revealed that the communication does not conform to the rules of correspondence as laid down
in Chapter X of Kerala Secretariat Office Manual, what measures will be adopted by the Assistant?
ലഭി� കറ�ക�െട ��പരിേശാധനയിൽ, േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിെൻറ പ�ാം അധ�ായ�ിൽ പറ�ിരി�� ക�ിടപാ�ക�െട നിയമ�ൾ�് അ��തമായി
ആശയവിനിമയം നട��ിെ��് െവളിെ��ാൽ, അസി��് എ�് നടപടികൾ സ�ീകരി�ം?
        A:-It shall be returned under the signature Assistant concerned
അത് ബ�െ�� ഒ�് സഹായി�െട കീഴിൽ തിരിെക നൽ�ം
        B:-It shall be returned under the signature and orders of Under Secretary
അ�ർ െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�രവി�ം കീഴിൽ അത് തിരിെക നൽ�ം
        C:-It shall be returned under the signature and orders of Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒ�ി�ം ഉ�രവി�ം കീഴിൽ അത് തിരിെക നൽ�ം
        D:-It shall be returned under the signature and orders of Secretary
െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�രവി�ം കീഴിൽ അത് തിരിെക നൽ�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question33:-A statement of the final decision of Government on any matter submitted for information or orders is called ______
വിവര�ിേനാ ഉ�ര�കൾേ�ാ േവ�ി സമർ�ി�� ഏെത�ി�ം വിഷയ�ിൽ ഗവൺെമ�ിെൻറ അ�ിമ തീ�മാന�ിെൻറ ��ാവനെയ എ� വിളി��?
        A:-Circulation
സർ�േലഷൻ
        B:-Disposal
ഡിേ�ാസൽ
        C:-Submission
സമർ�ി�ൽ
        D:-Put up
�ാപി�ക
        Correct Answer:- Option-B
Question34:-________ include bulky references, back files, copies of standing instructions or any other material referenced.
________ ൽ വലിയ റഫറൻ�കൾ, ബാ�് ഫയ�കൾ, �ാൻഡിംഗ് നിർേ�ശ��െട പകർ�കൾ അെ��ിൽ �ാൻഡിംഗ് ഇൻ��ൻ മേ�െത�ി�ം െമ�ീരിയൽ എ�ിവ ഉൾെ���.
        A:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        B:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        C:-Routine notes
പതിവ് �റി�കൾ
        D:-Put up papers
േപ��കൾ ഇ�ക
        Correct Answer:- Option-D
Question35:-That part of a case consisting of papers received, drafts of interim references, replies thereto and draft of final orders issued is called
________.
ലഭി� േപ��കൾ, ഇട�ാല റഫറൻ�ക�െട �ാ�കൾ, അതി�� മ�പടികൾ, �റെ��വി� അ�ിമ ഉ�ര�ക�െട �ാ�് എ�ിവ ഉൾെ�ാ�� ഒ� േകസിെൻറ ഭാഗെ� ________ എ�്
വിളി��.
        A:-Current File
നിലവിെല ഫയൽ
        B:-Case
േകസ്
        C:-Back File
ബാ�് ഫയൽ
        D:-Routine File
പതിവ് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question36:-When any file or disposal is found missing on any account, the fact should be immediately brought to the notice of ________ in charge of
the department.
ഏെത�ി�ം അെ�ൗ�ിൽ ഏെത�ി�ം ഫയേലാ നിർമാർജനേമാ കാണാതാ�േ�ാൾ, വ�ത ഉടൻ തെ� വ��ിെൻറ �മതല�� _________ െൻറ ��യിൽെ���ണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        C:-Minister
മ�ി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question37:-________ from is used when specified communications are issued to subordinate working within the Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ി��ിൽ േജാലി െച�� കീ�േദ�ാഗ�ർ�് നിർ�ി� ആശയവിനിമയ�ൾ നൽ�േ�ാൾ _________ ഉപേയാഗി��.
        A:-Letter
ക�്
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        B:-U O Note
� ഓ േനാ�്
        C:-Memorandum
േമേ�ാറാ�ം
        D:-Circular
സർ�ലർ
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-Which of the following statements is not true, when files requiring concurrence, advice or clearance are sent to other departments such
as Finance, Law, P&ARD etc.,
സ�തം, ഉപേദശം അെ��ിൽ �ിയറൻസ് ആവശ��� ഫയ�കൾ ധനകാര�ം, നിയമം, വി & എആർഡി �ട�ിയ മ�് വ��കളിേല�് അയ�േ�ാൾ താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ്
ശരിയ�ാ�ത്?
        A:-Only by officers of and above the rank of Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി റാ�ി�ം അതി��കളി�ം ഉ� ഉേദ�ാഗ�ർ�് മാ�ം
        B:-Orders from the minister concerned is necessary
ബ�െ�� മ�ി�െട ഉ�രവ് ആവശ�മാണ്
        C:-The file may merely contain the statement of facts of the proposal received from the outside office
�റ�� ഓഫീസിൽ നി�് ലഭി� നിർേ�ശ�ിെൻറ വ�തക�െട ��ാവന മാ�േമ ഫയലിൽ അട�ിയിരി�
        D:-It should contain a definite proposal tentatively arrived at by the department concerned
ബ�െ�� വ��് താൽ�ാലികമായി എ�ിേ�ർ� ഒ� നി�ിത നിർേ�ശം അതിൽ അട�ിയിരി�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question39:-The nature of reference issued will be noted in column ________ of the Personal Register.
നൽ�� റഫറൻസിെൻറ സ�ഭാവം േപ�ണൽ രജി�റിെൻറ _______ േകാള�ിൽ േരഖെ���ം.
        A:-9
9
        B:-5
5
        C:-4
4
        D:-7
7
        Correct Answer:- Option-A
Question40:-When the answers to assembly interpellations, resolutions coming up in the Assembly etc., result in the issuance of any order or
instruction by the Secretariat Departments, they should be classified under a side heading ________
അസം�ി ഇ�ർെപേ�ഷ�കൾ, നിയമസഭയിൽ വ�� �േമയ�ൾ �തലായവ�� ഉ�ര�ൾ െസ�േ�റിയ�് വ��കൾ ഏെത�ി�ം ഉ�രേവാ നിർേ�ശേമാ �റെ��വി��തിൽ
കലാശി�േ�ാൾ, അവെയ ________ എ� തലെ��ിൽ തരംതിരി�ണം
        A:-'Legislative Assembly'
'നിയമസഭ'
        B:-Assembly Questions
നിയമസഭ േചാദ��ൾ
        C:-Interpellations
വ�ാഖ�ാന�ൾ
        D:-Assembly Papers
നിയമസഭാ പ��ൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question41:-A communication or a statement or a plan, sketch or other document which is attached to or accompanies another communication to
supplement or elucidate the point, intention or orders conveyed by such communication is called its _______
ഒ� ആശയവിനിമയം അെ��ിൽ ഒ� ��ാവന അെ��ിൽ ഒ� പ�തി, േരഖാചി�ം അെ��ിൽ മ�് േരഖ, അ�രം ആശയവിനിമയം വഴി അറിയി�� േപായി�്, ഉേ�ശ�ം അെ��ിൽ
ഉ�ര�കൾ എ�ിവ ��ിേ�ർ��തിേനാ വ��മാ��തിേനാ മെ�ാ� ആശയവിനിമയ�മായി േചർ�കേയാ െച��താണ്
        A:-Annexure
അെന�ർ
        B:-Appendix
അെ�ൻഡി�്
        C:-Addendum
അഡൻഡം
        D:-Enclosure
എൻേ�ാഷർ
        Correct Answer:- Option-D
Question42:-Whenever interpretation of a statute, statutory rule or judgement of a Court becomes necessary the opinion of the ______ shall be
obtained.
ഒ� നിയമ�ിെൻറേയാ നിയമപരമായ നിയമ�ിെൻറേയാ ഒ� േകാടതി�െട വിധി�െടേയാ വ�ാഖ�ാനം ആവശ�മായി വ�േ�ാെഴ�ാം _______ െൻറ അഭി�ായം ലഭി�ം.
        A:-General Administration Department
െപാ�ഭരണ വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-Law Department
നിയമ വ��്
        D:-P&AR Department
പി & എആർ വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question43:-The ______ must examine the Fair Copy and Despatch Register at frequent intervals and see that it is regularly and properly written up
and that there is no delay in this branch of work.
െഫയർ േകാ�ി െഡ�ാ�് രജി��ം ________ ഇട�ിെട പരിേശാധി�ക�ം അത് പതിവായി ശരിയായി എ�തിയി�െ��ം േജാലി�െട ഈ ശാഖയിൽ കാലതാമസമിെ��ം ഉറ�ാ�ക�ം േവണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question44:-A Suit Register in ______ should be maintained in every section to facilitate prompt action on files relating to suits and writs.
സ��ക�മാ�ം റി�ക�മാ�ം ബ�െ�� ഫയ�കളിൽ േവഗ�ി�� നടപടി �ഗമമാ��തിന് ഓേരാ വിഭാഗ�ി�ം ഒ� സ��് രജി�ർ നിലനിർ�ണം ഏത്?
        A:-Form No. VIII Appendix 1
േഫാം ന�ർ VIII അ�ബ�ം 1
        B:-Form No. XIX Appendix I
േഫാം ന�ർ XIX അ�ബ�ം 1
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        C:-Form No. VII Appendix I
േഫാം ന�ർ VII അ�ബ�ം 1
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question45:-______ has to be consulted in all matters relating to land acquisition, except where authorised by general orders land assignment, cases
involving land reforms and excess land etc.
�മി ഏെ����മായി ബ�െ�� എ�ാ കാര��ളി�ം, െപാ� ഉ�ര�കൾ �കാരം �മി ഏെ���ൽ, �പരി�രണം, അധിക �മി �തലായവ ഉൾെ��� േക�കൾ ഒഴിെക, _______ െൻറ
ഉ�രവാദി��മാണ്
        A:-Revenue Department
റവന� വ��്
        B:-Public Works Department
െപാ�മരാമ�് വ��്
        C:-Industries Department
വ�വസായ വ��്
        D:-Law Department
നിയമ വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question46:-The _____ who is primarily responsible for the custody of files, is equally responsible for the proper accounting of the disposals as well.
ഫയ�ക�െട സംര�ണ�ിന് �ാഥമികമായി ഉ�രവാദിയായ സിേ�ാസ�ക�െട ശരിയായ അെ�ൗ�ിംഗി�ം �ല� ഉ�രവാദി�മാണ്.
        A:-Section Officer
വ��് ഓഫീസർ
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Assistant
അസി��്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question47:-Copies of G.Os. Circulars and other notifications shall be made available free of cost to ______ by the Records Section.
ജി.ഒ. ക�െട പകർ�കൾ സർ�ല�ക�ം മ� അറിയി�ക�ം െറേ�ാർഡ്സ് വിഭാഗം _________ ന് െസൗജന�മായി ലഭ�മാ�ം.
        A:-Applicant belonging to BPL family
ബിപിഎൽ ��ംബ�ിൽെ�� അേപ�കൻ
        B:-MPs and MLAs during the period of office
എംപിമാ�ം എംഎൽഎമാ�ം
        C:-Government Secretaries
സർ�ാർ െസ��റിമാർ
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെര�ാം
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-In deciding delegation of powers to officers either administrative or financial, the opinion of _______ has to be invariably obtained.
ഭരണപരേമാ സാ��ികേമാ ആയ അധികാര�ൾ ഉേദ�ാഗ�ർ�് ൈകമാറാൻ തീ�മാനി�േ�ാൾ, ________ െൻറ അഭി�ായം �ിരമായി േനേട���്.
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-P & ARD
പി & എ.ആർ.ഡി.
        D:-Home Department
ആഭ��ര വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question49:-In Secretariat dispatch is done in a centralized manner by ______
െസ�േ�റിയ�ിൽ ഒ� േക�ീ�ത രീതിയിലാണ് ________ വഴി അയ��ത്.
        A:-Section which do the consolidation function
ഏകീകരണ �വർ�നം െച�� വിഭാഗം
        B:-General Administration Department
െപാ�ഭരണ വ��്
        C:-Central Agency
േക� ഏജൻസി
        D:-Office Section of each department
ഓേരാ വ��ിെൻറ�ം ഓഫീസ് വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-D
Question50:-Which of the following need not be entered in the Personal Register?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് േപ�ണൽ രജി�റിൽ ഉൾെ��േ��ത്?
        A:-Application for Earned Leave
സ�ാദി� അവധി�� അേപ�
        B:-Application for Casual Leave
കാഷ�ൽ ലീവി�� അേപ�
        C:-Application for Community Certificate
ക��ണി�ി സർ�ിഫി��ി�� അേപ�
        D:-Application for Financial Assistance
സാ��ിക സഹായ�ി�� അേപ�
        Correct Answer:- Option-B
Question51:-All Government orders, Memoranda, Letters, Endorsements etc., should be typed in forms printed with the ________
എ�ാ സർ�ാർ ഉ�ര�ക�ം െമേ�ാറാ���ം ക�ക�ം അംഗീകാര��ം �തലായവ _______ ഉപേയാഗി�് �ി�് െച� േഫാ�കളിൽ ൈട�് െച�ണം.
        A:-Name of Minister
മ�ി�െട േപർ
        B:-Name of Governor
ഗവർണ�െട േപർ
        C:-Kerala State Emblem
േകരള സം�ാന ചി�ം
        D:-Name of Secretary
െസ��റി�െട േപർ
        Correct Answer:- Option-C
Question52:-All notes written in a file which are not directly relevant to the subject matter of that file should be treated as ________
ആഫയലിെൻറ വിഷയ�മായി േനരി�് ബ�മി�ാ� ഒ� ഫയലിൽ എ�തിയിരി�� എ�ാ �റി�ക�ം ________ ആയി കണ�ാ�ണം.
        A:-running notes
ഓടിെ�ാ�ിരി�� �റി�കൾ
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        B:-summarising notes
�റി�കൾ സം�ഹി��
        C:-routine notes
പതിവ് �റി�കൾ
        D:-parallel notes
സമാ�ര �റി�കൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question53:-No paper shall ordinarily be printed except under the orders of an officer of the rank of _____
ഒ� ഉേദ�ാഗ�െൻറ ഉ�രവ�സരി��ാെത ഒ� കടലാ�ം സാധാരണയായി അ�ടി�ാൻ പാടി�.
        A:-Section Officer
വ��് ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question54:-When communication without proper authentication happens to be received they shall be returned under the signature and orders of
______ in charge of the section.
ശരിയായ �മാണീകരണമി�ാെത ആശയവിനിമയം ലഭി�േ�ാൾ അവ െസ�െ� �മതല�� _______ െൻറ ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ തിരിെക നൽ�ം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Assistant
അസി��്
        Correct Answer:- Option-C
Question55:-______ or its extracts should not be quoted in other formal communications of Government.
ഗവൺെമ�ിെൻറ മ�് ഔപചാരിക ആശയവിനിമയ�ളിൽ _______ അെ��ിൽ അതിെൻറ ഉ�രണികൾ ഉ�രി��ത്.
        A:-Notifications
അറിയി�കൾ
        B:-Endorsements
അംഗീകാര�ൾ
        C:-D.O Letters
ഡി.ഒ. ക�കൾ
        D:-Memos
ഓർ��റി�കൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question56:-Which among the following is correct with regard to the number of copies of council notes required for the council of Ministers?
മ�ിസഭ�് ആവശ�മായ െകൗൺസിൽ േനാ�ക�െട പകർ�ക�െട എ��ിൽ താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ശരി?
        A:-35 Copies of the note in Malayalam and 2 copies in English
േനാ�ിെൻറ 35 പകർ�കൾ മലയാള�ി�ം 2 പകർ�കൾ ഇം�ീഷി�മാണ്
        B:-35 Copies of the note in English and 2 copies in Malayalam
േനാ�ിെൻറ 35 േകാ�ികൾ ഇം�ീഷി�ം 2 േകാ�ികൾ മലയാള�ി�മാണ്
        C:-35 Copies of the note in English and 4 copies of the note in Malayalam
ഇം�ീഷി�� േനാ�ിെൻറ 35 േകാ�ിക�ം മലയാള�ി�� േനാ�ിെൻറ 4 േകാ�ിക�ം
        D:-34 Copies of the note in Malayalam and 1 copy of the note in English
േനാ�ിെൻറ 34 പകർ�കൾ മലയാള�ി�ം 1 പകർ�് ഇം�ീഷി�മാണ്
        Correct Answer:- Option-A
Question57:-The entry in the index relating to an individual paper is called _______
ഒ� വ��ിഗത േപ��മായി ബ�െ�� �ചികയിെല എൻ�ിെയ വിളി��ത്
        A:-Head
െഹഡ്
        B:-Sub Head
സബ് െഹഡ്
        C:-Title
ൈട�ിൽ
        D:-Subtitle
സബ് ൈട�ിൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question58:-Communications like Government order, memorandum, office order, circulars, endorsements and U.O. notes should be communicated
with the signature of Section Officer with the indication __________
സർ�ാർ ഉ�രവ്, െമേ�ാറാ�ം, ഓഫീസ് ഓർഡർ, സർ�ല�കൾ, അംഗീകാര�ൾ, �.ഒ. േനാ�കൾ �ട�ിയ ആശയവിനിമയ�ൾ െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒേ�ാെട _________ എ�
�ചനേയാെട അറിയി�ണം.
        A:-Approved for issue
���ിന് അ�മതി
        B:-Forwarded/by Order
േഫാർേവഡ്/ൈബ ഓർഡർ
        C:-Issued under authority
അധികാര�ിൻ കീഴിൽ �റെ��വി�
        D:-'For Secretary to Government'
'സർ�ാർ െസ��റി�്'
        Correct Answer:- Option-B
Question59:-Before the details regarding legislation are considered, the _______ Department of the Secretariat shall be consulted.
നിയമനിർ�ാണ�മായി ബ�െ�� വിശദാംശ�ൾ പരിഗണി��തിന് ��്, െസ�േ�റിയ�ിെല _________ വ��മായി �ടിയാേലാചി�ണം.
        A:-Law
നിയമം
        B:-Finance
ധനകാര�ം
        C:-P & AR
പി & എ. ആർ.
        D:-Parliamentary Affairs
പാർലെമ�റി കാര��ൾ
        Correct Answer:- Option-A
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Question60:-In Secretariat, apart from the general sections dealing with the subjects allotted to them there will be _______ with specified duties to
help in the discharge of the routine office business of that Department.
െസ�േ�റിയ�ിൽ, അവർ�് അ�വദി� വിഷയ�ൾ ൈകകാര�ം െച�� െപാ� വിഭാഗ�ൾ�് �റെമ ആ വ��ിെൻറ പതിവ് ഓഫീസ് ബിസിന�് നിർവഹി�ാൻ സഹായി��തിന് നിർ�ി�
�മതലക�� ________ ഉ�ായിരി�ം.
        A:-an accounts section
ഒ� അെ�ൗ�്സ് വിഭാഗം
        B:-an office section
ഒ� ഓഫീസ് വിഭാഗം
        C:-a finance section
ഒ� ഫിനാൻസ് വിഭാഗം
        D:-a law section
ഒ� നിയമ വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-B
Question61:-The process of putting up in a case previous correspondence, laws, rules, reports, etc., required for its disposal, flagging them and
indicating their presence by references in the margin at the portion of the current file or the note file in which they are mentioned or quoted is
termed as _________
ഒ� േകസിൽ അത് തീർ�ാ��തിന് ആവശ�മായ �ൻ ക�ിടപാ�കൾ, നിയമ�ൾ, റിേ�ാർ�കൾ �തലായവ�ാപി�ക�ം അവ �ാഗ് െച�ക�ം നിലവിെല ഫയലിെൻറേയാ അവ
പരാമർശി�േതാ ഉ�രി�േതാ ആയ േനാ�് ഫയലിെൻറേയാ ഭാഗെ� മാർജിനിൽ റഫറൻ�കൾ വഴി അവ�െട സാ�ിധ�ം �ചി�ി�ക�ം െച�� ��ിയെയ _______ എ�് വിളി��.
        A:-Quoting
ഉ�രി��
        B:-Pointing out
��ി�ാണി��
        C:-Referencing
പരാമർശി��
        D:-Attracting attention
��ആകർഷി��
        Correct Answer:- Option-C
Question62:-The advertisements in respect of Government Departments shall be released only through the _________
സർ�ാർ വ��ക�മായി ബ�െ�� പരസ��ൾ സർ�ാർ വ��കളി�െട മാ�േമ �റ�ിറ�ക��. താെഴ െകാ��വരിൽ ആര്?
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Director of Public Relations
ഡയറ�ർ ഓഫ് പ�ിക് റിേലഷൻസ്
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question63:-The extract of the decisions of Council of Ministers will arrange be sent to the section concerned, after duly signed by _______
മ�ിസഭ�െട തീ�മാന��െട ഉ�രണി �ത�മായി ഒ�ി� േശഷം ബ�െ�� വിഭാഗ�ിേല�് അയ��ത് ആര്?
        A:-Minister
മ�ി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question64:-The ______ exercises general supervision of the officers and members of the staff who work under him and is responsible for seeing that
the members of the staff perform the duties allotted to them efficiently and expeditiously.
തെൻറ കീഴിൽ �വർ�ി�� ഉേദ�ാഗ��െട�ം �ാഫ് അംഗ��െട�ം െപാ�വായ േമൽേനാ�ം ________ നട�ക�ം �ാഫ് അംഗ�ൾ അവർ�് അ�വദി� �മതലകൾ കാര��മമാ�ം
േവഗ�ി�ം നിർവഹി��െവ�് ഉറ�വ��ക�ം െച��.
        A:-Governor
ഗവർണർ
        B:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question65:-One copy of the list of Council files disposed of during the year together with their notes and Council decisions as well as the relevant
Government Orders issued should be bounded and kept in the personal custody of the _______ of the Department.
വർഷ�ിൽ തീർ�ാ�ിയ െകൗൺസിൽ ഫയ�ക�െട പ�ിക�െട ഒ� പകർ�ം അവ�െട �റി�ക�ം െകൗൺസിൽ തീ�മാന��ം �റെ��വി� �സ�മായ സർ�ാർ ഉ�ര�ക�ം വ��ിെൻറ
വ��ിപരമായ സംര�ണ�ിൽ ��ിേ�� �മതല ഉ� വ��ി?
        A:-Minister
മ�ി
        B:-Private Secretary of the Minister
മ�ി�െട സ�കാര� െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question66:-When an orders passed by the Minister or the Secretary has to be communicated to a petitioner, the _______ will be given to the
addressee.
മ�ി�ം െസ��റി�ം പാസാ�ിയ ഉ�ര�കൾ ഒ� ഹർജി�ാരെന അറിയിേ��ിവ�േ�ാൾ, _______ വിലാസം സ�ീകർ�ാവിന് നൽ�ം.
        A:-extract of the order
�മ�ിെൻറ സം�ഹം
        B:-the purport of the order
�മ�ിെൻറ ഉേ�ശ�ം
        C:-photocopy of the order
�മ�ിെൻറ േഫാേ�ാേകാ�ി
        D:-the exact words of the order
�മ�ിെൻറ �ത�മായ വാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
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Question67:-Fair copies of answers of Assembly Questions should be signed by ______ when it is received back with the approval of the Minister.
നിയമസഭയിെല േചാദ���െട ഉ�ര��െട ന�ായമായ പകർ�കൾ മ�ി�െട അംഗീകാരേ�ാെട തിരിെക ലഭി�േ�ാൾ _______ ഒ�ിടണം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Minister
മ�ി
        C:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question68:-The Assistants and Section Officers may not offer opinions and suggestions ________
സഹായിക�ം െസ�ൻ ഓഫീസർമാ�ം അഭി�ായ��ം നിർേ�ശ��ം നൽേക�തി�ാ� േക�കൾ ആണ്.
        A:-in cases founded on statutes, rules, precedents
ച��ൾ, നിയമ�ൾ, �ൻഗാമികൾ എ�ിവയിൽ അധി�ിതമായ േക�കളിൽ
        B:-in cases which are not founded on statutory provisions and require discretionary decision
നിയമപരമായ വ�വ�കളിൽ അധി�ിതമ�ാ��ം വിേവചനാധികാര തീ�മാനം ആവശ����മായ േക�കളിൽ
        C:-in promotion cases of Gazetted Officers
ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാ�െട�ാന�യ� േക�കളിൽ
        D:-cases received from other departments
മ� വ��കളിൽ നി�് ലഭി� േക�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question69:-The draft note for the Council should be prepared within ______ days of the receipt of the file with the orders of chief minister.
െകൗൺസിലിെൻറ കരട് �റി�് ഫയൽ ലഭി� ്________ ദിവസ�ി��ിൽ �ഖ�മ�ി�െട ഉ�രേവാെട ത�ാറാ�ണം.
        A:-Two
ര�്
        B:-Three
��്
        C:-Five
അ�്
        D:-Seven
ഏഴ്
        Correct Answer:- Option-B
Question70:-When an order or noting by a superior officer is contrary to the statutory rules or declared policy in the matter or when there is factual
inaccuracy this has to be politely brought to the notice of the officer by _________ in order to ascertain that it is not an unintended deviation.
ഒ� ഉ�ത ഉേദ�ാഗ�െൻറ ഉ�രേവാ �റിേ�ാ നിയമപരമായ നിയമ�ൾേ�ാ �ഖ�ാപിത നയ�ിേനാ വി��മാ�േ�ാേഴാ വ�താപരമായ �ത�തയി�ാ� ഉ�ാ�േ�ാേഴാ ഇത്
ആ��ിതമ�ാ� വ�തിയാനമെ��് ഉറ�ാ�ാൻ ഏത് ഉേദ�ാഗ�െൻറ ��യിൽെ���ണം?
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question71:-Confidential Records shall be supplied within the department on requisition signed by ______
ഒ�ി� അഭ�ർ�ന �കാരം വ��ി��ിൽ രഹസ� േരഖകൾ നൽ��ത്
        A:-Assistant
അസി��്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question72:-Letters proposed to be issued to the Public Service Commission have to be got scrutinised by _______
പ�ിക് സർവീസ് ക�ീഷന് നൽകാൻ ഉേ�ശി�� ക�കൾ പരിേശാധിേ��ത് ആര്?
        A:-P&AR Department
പി & എആർ വ��്
        B:-Law Department
നിയമ വ��്
        C:-Head of Department Concerned
ബ�െ�� വ��് േമധാവി
        D:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question73:-When files are received with the decision of the Council of Ministers and if the Department feels that the matter should be seen by the
Finance Department or any other Department the file must be sent to such Departments _______
മ�ിസഭ�െട തീ�മാനേ�ാ��ടിയ ഫയ�കൾ ലഭി�േ�ാൾ, വിഷയം ധനകാര� വ��ിേനാ മേ�െത�ി�ം വ��ിേനാ കാണണെമ�് വ��ിന് േതാ��െവ�ിൽ, ഫയൽ അ�രം വ��കളിേല�്
അയേ��ത് എേ�ാൾ?
        A:-after issue of orders
ഉ�ര�കൾ �റെ��വി�തിന് േശഷം
        B:-along with the draft of the orders
ഉ�ര�ക�െട കരട് സഹിതം
        C:-at any time before issuing the orders
ഉ�ര�കൾ �റെ��വി��തിന് ��് ഏത് സമയ�ം
        D:-soon after extracts of the decisions to the secretary received
തീ�മാന��െട ഉ�രണികൾ െസ��റി�് ലഭി� ഉടൻ തെ�
        Correct Answer:- Option-A
Question74:-______ is responsible for the contents and accuracy of the Council note.
െകൗൺസിൽ �റി�ിെൻറ ഉ�ട��ി�ം �ത�ത�ം ________ ഉ�രവാദിയാണ്
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
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        C:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question75:-It is the duty of a _______ to maintain stock file on all important subjects dealt with in the section for future reference.
ഭാവിയിെല റഫറൻസിനായി വിഭാഗ�ിൽ ൈകകാര�ം െച�� എ�ാ �ധാന വിഷയ�ളി�ം േ�ാ�് ഫയൽ പരിപാലിേ��ത് ഒ� ________ െൻറ കടമയാണ്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Section Assistant
െസ�ൻ അസി��്
        D:-Typist
ൈട�ി�്
        Correct Answer:- Option-C
Question76:-Valuables intended for despatch will be put in envelopes or packets and sealed in the presence of the _______
അയ�ാൻ ഉേ�ശി�ി�� �ല�വ�ായ വ��ൾ കവ�കളിേലാ പാ��കളിേലാ വ�ക�ം അവ�െട സാ�ിധ��ിൽ ��െവ�ക�ം െച�ം. ആ�െട?
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Assistant concerned
ബ�െ�� അസി��്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question77:-A final decision shall be taken by the Government on petitions received from the committee on petitions, within ______ months.
ഹർജികളിൽ ക�ി�ിയിൽ നി�് ലഭി� ഹർജികൾ ______ മാസ�ൾ��ിൽ സർ�ാർ അ�ിമ തീ�മാനം എ��ം.
        A:-Three
��്
        B:-Two
ര�്
        C:-One
ഒ�്
        D:-Five
അ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question78:-Action taken on assurances given by Ministers on the floor of the House shall be communicated to ______
സഭയിൽ മ�ിമാർ നൽകിയ ഉറ�ക�െട അടി�ാന�ിൽ സ�ീകരി� നടപടികൾ അറിയി��ത് ______
        A:-Speaker
�ീ�ർ
        B:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        C:-Governor
ഗവർണർ
        D:-Legislature Secretariat
നിയമസഭ െസ�േ�റിയ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question79:-_______ is the repository of all records generated in the transaction of official business.
ഔേദ�ാഗിക ബിസിനസ് ഇടപാടിൽ ��ി�െ�� എ�ാ േരഖക�െട�ം കലവറയാണ് ________
        A:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        B:-Confidential Section
രഹസ�ാ�ക വിഭാഗം
        C:-Secretariat Records
െസ�േ�റിയ�് േരഖകൾ
        D:-Secret Section
രഹസ� വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-C
Question80:-Which of the following statement is not appropriate in the case of wording and articulating a title?
ഒ� തലെ��് ഉ�രി��തിനായി താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ഉചിതമ�ാ�ത്?
        A:-The title must consist mainly of substantives and adjectives (where indispensable)
തലെ��ിൽ �ധാനമാ�ം സബ്��ീ�ക�ം നാമവിേശഷണ��ം ഉ�ായിരി�ണം (അനിവാര�മാെണ�ിൽ)
        B:-Participles and minor parts of speech should be included as far as possible
പാർ�ിസി�ി�ക�ം സംസാര�ിെൻറ െചറിയ ഭാഗ��ം കഴി��� ഉൾെ���ണം
        C:-It is essential that the title should be articulated or broken up into members
തലെ��് വ��മാ�കേയാ അംഗ�ളായി വിഭജി�കേയാ െചേ��ത് അത�ാവശ�മാണ്
        D:-Each member will begin letters with a capital letter
ഓേരാ അംഗ�ം ഒ� വലിയ അ�രേ�ാെട അ�ര�ൾആരംഭി�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question81:-In Secretariat _______ shall be responsible for the prompt receipt and distribution of tappal, indexing, procuring and distribution of
stationery, transmission of records to Records Branch.
െസ�േ�റിയ�ിൽ ടാ�ലിെൻറ െപെ��� രസീ�ം വിതരണ�ം, ഇൻെഡ�ിംഗ്, േ�ഷനറി േശഖരണം, വിതരണം, െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് േരഖകൾ ൈകമാറൽ എ�ിവ�െട ഉ�രവാദി�ം
________ ആയിരി�ം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-D
Question82:-Which of the following is not a special function of Chief Secretary?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ചീഫ് െസ��റി�െട �േത�ക �വർ�നമ�ാ�ത്?
        A:-Superintending control over the whole secretariat and control over the staff attached to the Ministers
��വൻ െസ�േ�റിയ�ിെൻറ�ം േമൽേനാ��ം മ�ിമാ�മായി ബ�െ�� ജീവന�ാ�െട േമൽേനാ��ം
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        B:-Business connected with the meetings of the Council of Ministers as laid down in the Rules of Business
ബിസിനസ് ച��ളിൽ പറ�ിരി���േപാെല മ�ിസഭ�െട േയാഗ��മായി ബ�െ�� ബിസിന�്
        C:-Responsibility for all matters not falling within the allotment of subjects assigned to other Secretaries
മ� െസ��റിമാർ�് നൽകിയി�� വിഷയ��െട വിഹിത�ിൽ വരാ� എ�ാ കാര���െട�ം ഉ�രവാദി�ം
        D:-Secretary of General Administration (Special) Department
ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ െസ��റി (െ�ഷ�ൽ) വ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question83:-The Appendix IV to the Kerala Secretariat Office Manual contains a list of ________
േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിെല അ�ബ�ം IV ൽ ഇവ�െട ഒ� പ�ിക അട�ിയിരി��.
        A:-titles and heads
ശീർഷക��ം തലെ��ക�ം
        B:-subjects of files
ഫയ�ക�െട വിഷയ�ൾ
        C:-files to be decided by the Council of Ministers
മ�ിസഭ തീ�മാനിേ�� ഫയ�കൾ
        D:-files to be consulted with the Finance Department
ധനവ��മായി �ടിയാേലാചിേ�� ഫയ�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question84:-Communications which do not bear _______ should not be forwarded to any outside office or person.
_______ വഹി�ാ�ആശയവിനിമയ�ൾ �റ�� ഏെത�ി�ം ഓഫീസിേലേ�ാ വ��ിയിേലേ�ാ ൈകമാറ�ത്.
        A:-Common Seal or Emblem of Government of Kerala
േകരള ഗവൺെമ�ിെൻറ െപാ� �� അെ��ിൽ ചി�ം
        B:-Image of Chief Minister
�ഖ�മ�ി�െട ചി�ം
        C:-Image of Prime Minister
�ധാനമ�ി�െട ചി�ം
        D:-Image of Kerala
േകരള�ിെ� ചി�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question85:-Ordinary communications are opened in the presence of ______
ആ�െട സാ�ിധ��ിൽ സാധാരണ ആശയവിനിമയ�ൾ �റ��?
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Any Assistant of the Section
വിഭാഗ�ിെല ഏെത�ി�ം സഹായി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-D
Question86:-A Register in manuscript should be maintained by the _________ to facilitate tracing of papers received in connection with suits and
writs.
സ��ക�മാ�ം റി�ക�മാ�ം ബ�െ��് ലഭി� േപ��കൾ കെ���തിനായി ൈകെയ���തിയിെല ഒ� രജി�ർ ________ പരിപാലി�ണം.
        A:-Section
വ��്
        B:-Secretary's office
െസ��റി�െട ഓഫീസ്
        C:-Office section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        D:-Under Secretary's office
അ�ർ െസ��റി�െട ഓഫീസ്
        Correct Answer:- Option-C
Question87:-Which of the following is not a direct function of Secretariat?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െസ�േ�റിയ�ിെൻറ േനരി�� �വർ�നമ�ാ�ത്?
        A:-The Secretariat is mainly concerned in assisting the Cabinet in framing of policies, approval of plans and programmes
നയ�ൾ �പീകരി��തി�ം പ�തികൾ�ം പ�തികൾ�ം അംഗീകാരം നൽ��തി�ം മ�ിസഭെയ സഹായി��തിനാണ് െസ�േ�റിയ�് �ധാനമാ�ം ��ി��ത്
        B:-The Secretariat assists the Cabinet in the work connected with Legislation
നിയമനിർ�ാണ�മായി ബ�െ�� �വർ�ന�ളിൽ െസ�േ�റിയ�് മ�ിസഭെയ സഹായി��
        C:-The Secretariat is concerned in laying down rules and procedure
ച���ം നടപടി�മ��ം നി�യി��തിൽ െസ�േ�റിയ�് ��ി��
        D:-The Secretariat is engaged in the implementation of policies in the grassroots level
താേഴ��ിൽ നയ�ൾ നട�ാ��തിൽ െസ�േ�റിയ�് ഏർെ��ിരി��
        Correct Answer:- Option-D
Question88:-What should be the action required when lodged disposals are put up as backfiles for a new case and modification or alteration to the
decision contained in the lodged papers is arrived at in the new file?
ഫയൽ െച� ഡിേ�ാസ�കൾ ഒ� �തിയ േകസിനായി ബാക്ൈഫ�കളായി ഇ�ക�ം ഫയൽ െച� േപ��കളിൽ അട�ിയിരി�� തീ�മാന�ിൽ പരി�രണേമാ മാ�േമാ �തിയ ഫയലിൽ
എ�ക�ം െച�േ�ാൾ ആവശ�മായ നടപടി എ�ായിരി�ണം?
        A:-The number and date of the disposal relating to the new case will be recorded on the space provided in the face of the lodged disposal
�തിയ േക�മായി ബ�െ�� തീർ�ാ�ലിെൻറ എ��ം തീയതി�ം സമർ�ി� തീർ�ാ�ലിന് ��ിൽ നൽകിയിരി���ല�് േരഖെ���ം
        B:-A copy of the new file may be prepared and added to the back file
�തിയ ഫയലിെൻറ ഒ� പകർ�് ത�ാറാ�ി ബാ�് ഫയലിേല�് േചർ�ാം
        C:-Such disposals are handed over to the Office Section for necessary action
അ�രം ഡിേ�ാസ�കൾ ആവശ�മായ നടപടികൾ�ായി ഓഫീസ്  വിഭാഗ�ിന് ൈകമാ��
        D:-Such disposal may be got re-stitched and transferred to the records branch directly
അ�രം നീ�ംെച�ൽ വീ�ം �നഃ�ാപി�ക�ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് േനരി�് ൈകമാ�ക�ം െച�ാം
        Correct Answer:- Option-A
Question89:-________ is responsible for seeing that every case is sent on in circulation in the order in which it is marked and returned to the officer
circulating it is soon as the Minister concerned has dealt with it.
ഓേരാ േക�ം അത് അടയാളെ���ിയ �മ�ിൽ സർ�േലഷനിൽ അയ�ക�ം ബ�െ�� മ�ി അത് ൈകകാര�ം െച�ാ�ടൻ അത് സർ�േല�് െച�� ഉേദ�ാഗ�ന് തിരിെക നൽ�ക�ം
െച��െവ�് ഉറ�ാേ��ത് ________ ആണ്.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Private Secretaries to Minister
മ�ി�െട സ�കാര� െസ��റിമാർ
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
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        Correct Answer:- Option-C
Question90:-Disposed files, are broadly classified into _____ groups.
ഡിേ�ാസ് െച� ഫയ�കൾ വിശാലമായി ________ ��കളായി തരംതിരി�ിരി��
        A:-Two
ര�്
        B:-One
ഒ�്
        C:-Three
��്
        D:-Four
നാല്
        Correct Answer:- Option-D
Question91:-In the matter of conducting writs and other proceedings before the Supreme Court and High Court, the state is represented through
________
��ീം േകാടതി�െട�ം ൈഹേ�ാടതി�െട�ം ��ാെക റി�ക�ം മ�് നടപടിക�ം നട�� കാര��ിൽ, സം�ാനെ� �തിനിധീകരി��ത് __________ വഴിയാണ്.
        A:-Registrar
രജി�ാർ
        B:-Standing Counsels
�ാൻഡിംഗ് െകൗൺസിലർമാർ
        C:-Government Pleader
ഗവൺെമ�് �ീഡർ
        D:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question92:-In working days, the Secretariat Record Section will be kept open till ______
���ി ദിവസ�ളിൽ െസ�േ�റിയ�് െറേ�ാർഡ് െസ�ൻ എ� മണിവെര �റ�ിരി�ം?
        A:-5.30 pm
5.30 പി. എം.
        B:-6 pm
6 പി. എം.
        C:-5.15 pm
5.15 പി. എം.
        D:-5.45 pm
5.45 പി. എം.
        Correct Answer:- Option-D
Question93:-The ______ is the authority to give clarifications/interpretation on provisions of various Service Rules under Kerala Public Services Act.
േകരള പ�ിക് സർവീസസ് ആ�ിന് കീഴി�� വിവിധ േസവന നിയമ�ളിെല വ�വ�കെള�റി�് വ��ത/വ�ാഖ�ാനം നൽകാ�� അധികാരമാണ് ________
        A:-GAD
ജിഎഡി
        B:-Law Department
നിയമവ��്
        C:-P & ARD
പി & എആർഡി
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question94:-The _______ in charge of the department has to periodically re-issue the distribution of work among officers and section comprised.
വ��ിെൻറ �മതല�� _______ ഉേദ�ാഗ�ർ�ം ഉൾെ��� വിഭാഗ�ി�ം ഇടയിൽ േജാലി വിതരണം ഇട�ിെട വീ�ം നൽേക���്.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Minister
മ�ി
        C:-Special Secretary
െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question95:-Every entry relating to the _______ in the Personal Register should have a corresponding disposal when the case is closed in the Personal
Register
േപ�ണൽ രജി�റിെല _______ മായി ബ�െ�� ഓേരാ എൻ�ി�ം േപ�ണൽ രജി�റിൽ േകസ് അവസാനി�േ�ാൾ അ�ബ� തീർ�ാ�ൽ ഉ�ായിരി�ണം.
        A:-Current
നിലവിെല
        B:-Periodical
ആ�കാലിക
        C:-Issue
ഇഷ�
        D:-New Case
�തിയ േകസ്
        Correct Answer:- Option-D
Question96:-When a case is transferred from the Personal Register to the _______ the file is closed in the form of Lodged Papers.
ഒ� േകസ് േപ�ണൽ രജി�റിൽ നി�് ________ േല�് മാ�േ�ാൾ ഫയൽ േലാഡ് െച� േപ��ക�െട �പ�ിൽ അട��.
        A:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        B:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        C:-File Register
ഫയൽ രജി�ർ
        D:-Call Book
േകാൾ ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question97:-Every department in the Secretariat should normally convene staff meetings ________
െസ�േ�റിയ�ിെല ഓേരാ വ��ം സാധാരണയായി എേ�ാൾ �ാഫ് മീ�ിം�കൾ വിളി�ണം?
        A:-Weekly
�തിവാരം
        B:-Half yearly
അർ� വാർഷിക
        C:-Monthly
�തിമാസ
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        D:-Quarterly
ൈ�മാസം
        Correct Answer:- Option-C
Question98:-Which of the following is not a point for preliminary consideration of legislation?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് നിയമനിർ�ാണ�ിെൻറ �ാഥമിക പരിഗണത�� വിഷയമ�ാ�ത്?
        A:-The authorities to implement activities after passing the legislation
നിയമനിർ�ാണം പാസാ�ിയ േശഷം അധികാരികൾ നട�ാേ�� �വർ�ന�ൾ
        B:-The need for the proposed legislation from a legal point of view
നിയമപരമായ വീ�ണേകാണിൽ നി�് നിർ�ി� നിയമനിർ�ാണ�ിെൻറ ആവശ�കത
        C:-The competence of state legislature to enact the measure
നടപടി നട�ാ�ാ�� സം�ാന നിയമസഭ�െട കഴിവ്
        D:-The necessity of previous sanction of the President or recommendation of the Governor as the case may be
രാ�പതി�െട �ൻ�ർ അ�മതി അെ��ിൽ ഗവർണ�െട �പാർശ�െട ആവശ�കത
        Correct Answer:- Option-A
Question99:-The Secretariat Department shall keep Reminder Diary, Interpellation Register and Local delivery book for a period of _______ years and
thereafter shall transfer them to the records branch.
െസ�േ�റിയ�് വ��് ഓർ�െ���ൽ ഡയറി, ഇ�ർെപേ�ഷൻ രജി�ർ, േലാ�ൽ െഡലിവറി ��് എ�ിവ _______ വർഷേ��് ��ി�ക�ം അതി�േശഷം അവ െറേ�ാർഡ്സ്
�ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ം.
        A:-Two
ര�്
        B:-One
ഒ�്
        C:-Three
��്
        D:-Five
അ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question100:-Which of the following shall watch the follow up action of cabinet decisions?
മ�ിസഭ�െട തീ�മാന��െട �ടർനടപടികൾ ഇനി�റ��വയിൽ ഏതാണ് നിരീ�ി�ക?
        A:-GA (SS) Department
ജിഎ (എസ് എസ്) വ��്
        B:-GA (SC) Department
ജിഎ (എസ് സി) വ��്
        C:-GA (Pol) Department
ജിഎ (േപാൾ) വ��്
        D:-GA (Co-ord) Department
ജിഎ (േകാ-ഓർഡ്) വ��്
        Correct Answer:- Option-B
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