
FINAL ANSWER KEY

Paper: 088 - Manual of Office Procedure (Police)
Date of Test 07-11-2023

Question1:-If a paper is returned in original with an endorsement, that fact should be noted in personal register by the entry
ഒ� അംഗീകാരേ�ാെട ഒ� േപ�ർ ഒറിജിനലിൽ തിരിെക നൽകിയാൽ, ആ വ�ത എൻ�ി �േഖന വ��ിഗത രജി�റിൽ േരഖെ���ണം
        A:-Despatched
അയ�
        B:-N Dis
എൻ ഡിസ്
        C:-L Dis
എൽ ഡിസ്
        D:-Filed
ഫയൽ െച�
        Correct Answer:- Option-B
Question2:-In District offices all covers addressed by name to the head of office, or those coming from Superior Officers will be opened by Head of
office. In his absence it will be opened by
ജി�ാ ഓഫീ�കളിൽ ഓഫീസ് േമധാവി�െട േപരി�� എ�ാ കവ�ക�ം ഓഫീസ് െഹഡ് �റ�ം. അേ�ഹ�ിെ� അഭാവ�ിൽ അത് ആർ�് �റ�ാം?
        A:-Dysp
ഡിൈവഎ�ി
        B:-Manager
േമേനജർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Personal Assistant
േപ�ണൽ അസി��്
        Correct Answer:- Option-D
Question3:-The period of retention of D Dis series of records shall be
ഡി ഡിസ് സീരീസ് െറേ�ാർ�കൾ ��ി�� കാലയളവ് ഇതായിരി�ം
        A:-1 year
1 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-10 years
10 വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question4:-Important decisions and orders involving discussion of policy or other matters importance will be distinguished by the heading
നയം അെ��ിൽ മ�് കാര���െട �ാധാന�െ� �റി�� ചർ�കൾ ഉൾെ��� ��ധാന തീ�മാന��ം ഉ�ര�ക�ം ഏത് തലെ��ിനാൽ തിരി�റി�ം.
        A:-Order
ഓർഡർ
        B:-Proceedings
നടപടി�മ�ൾ
        C:-Consent
സ�തം
        D:-Opinion
അഭി�ായം
        Correct Answer:- Option-B
Question5:-Enquiry into petitions contain allegations against police officers shall be ordered only by
േപാലീസ് ഉേദ�ാഗ�ർെ�തിെര��ആേരാപണ�ൾ അട�ിയ ഹർജികളിേ��� അേന�ഷണ�ിന് ഉ�രവി��ത് ആര്?
        A:-Supdt. of Police
��ൻറ് ഓഫ് േപാലീസ്
        B:-Director General of Police
ഡയറ�ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        C:-An officer superior in rank
റാ�ിൽ ഉയർ� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-C
Question6:-The personal register should be maintained in
വ��ിഗത രജി�ർ ��ിേ��� ഏത് രീതിയിലാണ്?
        A:-Form No. IV
േഫാം ന�ർ IV
        B:-Note books
േനാ�് ��കൾ
        C:-Form No. V
േഫാം ന�ർ V
        D:-Form No. VII A
േഫാം ന�ർ VII എ
        Correct Answer:- Option-A
Question7:-Arising reference shall be stamped, numbered and distributed, but first sent to
ഉയർ�വ�� റഫറൻസ് �ാ�് െച�് അ�മി�് വിതരണം െച�ം, എ�ാൽ ആദ�ം അയ��ത്
        A:-Inward Section
ഇൻേവർഡ് െസ�ൻ
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-B
Question8:-A distinctive letter will be added to the reference number after the year for final disposal. For Thichur Dt. it is
അ�ിമ വിനിേയാഗ�ിനായി വർഷ�ിന് േശഷം റഫറൻസ് ന�റിേല�് ഒ� �േത�ക ക�് േചർ�ം.  ��ർ ജി��് അത് ഏ� രീതിയിലാണ്?
        A:-C
സി
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        B:-T
ടി
        C:-R
ആർ
        D:-TR
ടി ആർ
        Correct Answer:- Option-C
Question9:-The receipt of Govt. and police Gazettes will be registered by the record keeper in
ഗവ.ൻെറ�ം േപാലീസ്ൻെറ�ം ഗസ�കൾ െറേ�ാർഡ് കീ�ർ എതിൽ രജി�ർ െച�ം?
        A:-Rough register
റഫ് രജി�ർ
        B:-Periodical register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        C:-Distribution register
വിതരണ രജി�ർ
        D:-Inward register
ഇൻേവർഡ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question10:-A member of staff making any representation should submit it through
ഏെത�ി�ം നിേവദനം നൽ�� �ാഫ് അംഗം അത് ആര് �േഖന സമർ�ി�ണം?
        A:-Immediate superior
െതാ��� േമലധികാരി
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        D:-Head of department
വ��് േമധാവി
        Correct Answer:- Option-A
Question11:-The drafts in the current file should be placed
നിലവിെല ഫയലിെല �ാ�കൾ എവിെട െവ�ണം?
        A:-to come below the note file and above the current file
േനാ�് ഫയലിന് താെഴ�ം നിലവിെല ഫയലിന് �കളി�ം വരാൻ ത�വിധ�ിൽ
        B:-separately
�േത�കം
        C:-to come below the current file
നിലവി�� ഫയലിന് താെഴ വരാൻ
        D:-along with note file
േനാ�് ഫയലിെനാ�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question12:-Valuables indented for dispatch will be put in envelops sealed in the presence of
അയ��തിനായി ഇൻഡ�് െച� വിലപിടി��വ ആ�െട സാ�ിധ��ിൽ സീൽ െച� കവ�കളിൽ ഇ�ം?
        A:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Despatch clerk
െഡ�ാ�് �ർ�്
        D:-Supdt.
���്
        Correct Answer:- Option-B
Question13:-The manager shall inspect the Call book atleast
മാേനജർ േകാൾ ��് ഏ��ം ���ിയ ഏ� കാലയളവിൽ പരിേശാധി�ം
        A:-Once in a year
വർഷ�ിൽ ഒരി�ൽ
        B:-Twice in a month
മാസ�ിൽ ര�തവണ
        C:-Once in three months
��് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        D:-Once a month
മാസ�ിൽ ഒരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question14:-The accuracy of statements made and inferences drawn in the petitions forwarded to higher authorities must be ensured by
ഉ�ത അധികാരികൾ�് അയ� നിേവദന�ളിൽ നട�ിയ ��ാവനക�െട�ം അ�മാന��െട�ം �ത�ത ആര് ഉറ�വ��ണം?
        A:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Supdt. of Police
���് ഓഫ് േപാലീസ്
        D:-Dy. Superintendent of police
െഡപ��ി േപാലീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-C
Question15:-Minutes and endorsements made in officers lower than the District level will ordinarily form part of
ജി�ാതല�ിൽ താെഴ�� ഉേദ�ാഗ�രിൽ ഉ�ാ�ിയി�� മിനി�ക�ം അംഗീകാര��ം സാധാരണയായി ഏതിൻെറ ഭാഗമാ�ം?
        A:-Correspondence file
കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ
        B:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        C:-Confidential register
രഹസ� രജി�ർ
        D:-Record register
െറേ�ാർഡ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question16:-Every disposal file put up for reference must be flagged. Flag will be attached to
റഫറൻസിനായി െവ�ിരി�� എ�ാ ഡിേ�ാസൽ ഫയ�ം �ാഗ് െച�ിരി�ണം.�ാഗ് എവിെട ഘടി�ി�ം
        A:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
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        B:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        C:-Jacket of the disposal file
ഡിേ�ാസൽ ഫയലിെ� ജാ��്
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-C
Question17:-The officer responsible for the proper upkeep of police offices
േപാലീസ് ഓഫീ�ക�െട ശരിയായ പരിപാലന�ിന് ഉ�രവാദിയായ ഉേദ�ാഗ�ൻആര്?
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Scavancher
�ാവ�ർ
        C:-Sub Inspector
സബ് ഇൻെ��ർ
        D:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question18:-Each subject clerk will prepare and submit monthly arrear list by
ഓേരാ സ��് �ാർ�ം �തിമാസ �ടി�ിക പ�ിക ത�ാറാ�ി സമർ�ി�ം.
        A:-The 10th of every month
എ�ാ മാസ�ം പ�ാം തീയതി
        B:-The 1st of every month
എ�ാ മാസ�ം ഒ�ാം തീയതി
        C:-The last of every month
എ�ാ മാസെ��ം അവസാനേ�ത്
        D:-The 15th of every month
എ�ാ മാസ�ം പതിന�ാം തീയതി
        Correct Answer:- Option-A
Question19:-Security register is maintained by
െസക�രി�ി രജി�ർ പരിപാലി��ത് ആര്?
        A:-Tappal Clerk
ത�ാൽ �ർ�്
        B:-Chief Ministerial Officer
ചീഫ് മിനി�ീരിയൽ ഓഫീസർ
        C:-Security Officer
�ര�ാ ഉേദ�ാഗ�ൻ
        D:-Section Clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question20:-Papers / notes directing examination of any point and other arising references sent to section direct by any officer should
ഏെത�ി�ം വിഷയ�ിൻെറ പരിേശാധന�് നിർേ�ശി�� േപ��കൾ/�റി�ക�ം മ�് ഉയർ� റഫറൻ�ക�ം ഏെത�ി�ം േനരി�് െസ�നിേല�് വ�ാൽ െസ�ൻ ഓപീസർ എ� െച�ണം?
        A:-Immediately open a file, and put up
ഉടൻ ഒ� ഫയൽ �റ�് എ സമർ�ി�ണം
        B:-Give to inward section
ഇൻേവർഡ് െസ�നിൽ നൽ�ക
        C:-Give to manager
മാേനജർ�് നൽ�ക
        D:-Give to section head
െസ�ൻ െഹഡിന് നൽ�ക
        Correct Answer:- Option-C
Question21:-When addressing the officers of equal status, the form of correspondence used is
�ല� പദവിയി�� ഉേദ�ാഗ�െര അഭിസംേബാധന െച�േ�ാൾ, ഉപേയാഗി�� ക�ിടപാ�ക�െട �പം ഏതാണ്?
        A:-D.O. form
ഡി.ഒ. േഫാം
        B:-Endorsement form
എൻേഡാഴ്സ്െമ�് േഫാം
        C:-Memo form
േമേ�ാ േഫാം
        D:-Letter form
ക�് േഫാം
        Correct Answer:- Option-D
Question22:-If the officer to whom the Inspection book and registers are to be submitted is not present on the day fixed, these should be
പരിേശാധനാ ��ം രജി��ക�ം സമർ�ിേ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ നി�യി� ദിവസം ഹാജര�ാതി��ാൽ, ഇവ എ� െച�ണം?
        A:-Put up along with next inspection
അ�� പരിേശാധനെ�ാ�ം േചർ�ക
        B:-Put up to another senior officer
മെ�ാ� �തിർ� ഉേദ�ാഗ�െന സമർ�ി�ക
        C:-Put up on his further order
അേ�ഹ�ിൻെറ ഇടർ�� ക�നലഭി�േ�ാൾ ന�ക
        D:-Put up on the next day he attends office
അ�� ദിവസം അേ�ഹം ഓഫീസിൽ ഹാജരാ�േ�ാൾ ന�ക
        Correct Answer:- Option-D
Question23:-Transfer register of Records sent to records shall be maintained by
െറേ�ാർ�കളിേല�് അയ� േരഖക�െട �ാൻ�ർ രജി�ർ പരിപാലി��ത്
        A:-All section clerks
എ�ാ െസ�ൻ �ാർ�മാ�ം
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-All section heads
എ�ാ വിഭാഗം തലവ�ാ�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question24:-Marking "FI" on tappal indicates
ത�ലിൽ "FI" എ�് അടയാളെ����ത് ഏതിെന �ചി�ി��?
        A:-First information report
ഫ�് ഇൻേഫാർേമഷൻ റിേ�ാർ�്
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        B:-File/Index
ഫയൽ/ഇൻഡ�്
        C:-First priority
ഫ�് �ാേയാറി�ി
        D:-Forward immediately
േഫാർേവഡ് ഇമിഡിെയ�ി�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question25:-No office copy of the original reference need be retained. Entries in the register should suffice. This relates to the correspondence of
ഒറിജിനൽ റഫറൻസിെ� ഓഫീസ് പകർ�് ��ിേ��തി�. രജി�റിെല എൻ�ികൾ മതിയാ�ം. ഏ� ക�ിടപാ�ക�മായി ഇത് ബ�െ��ിരി��?
        A:-Subdivisional officers
സബ്ഡിവിഷണൽ ഓഫീസർമാർ
        B:-Inspectors and Sub Inspectors
ഇൻെ��ർമാ�ം സബ് ഇൻെ��ർമാ�ം
        C:-Other subordinate officers of SP
എ�ി�െട മ�് കീഴ് ഉേദ�ാഗ�ർ
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question26:-The important word that is placed first in the title by which its alphabetical position in the Index in determined and on which the
possibility of finding the title primarily depends is called
ശീർഷക�ിൽ ആദ�ം ��ാവി�� �ധാനെ�� പദം �ചികയിൽ അതിെ� അ�രമാലാ �മ�ിൽ�ാനം നിർ�യി�ക�ം ശീർഷകം കെ���തി�� സാധ�തെയ �ധാനമാ�ം
ആ�യി�ക�ം െച��.
        A:-Head
െഹഡ്
        B:-Appendix
അ�ബ�ം
        C:-Personal Index
വ��ിഗത �ചിക
        D:-Sub head
ഉപ തല വാചകം
        Correct Answer:- Option-A
Question27:-In order to facilitate subsequent references, paragraphs and sub paragraphs of all communications drafted should be
�ടർ�� റഫറൻ�കൾ �ഗമമാ��തിന്, എ�ാ ആശയവിനിമയ��െട�ം ഖ�ികക�ം ഉപഖ�ികക�ം എ�െന ത�ാറാ�ണം?
        A:-Separated
േവർതിരി�
        B:-Numbered
അ�മി�
        C:-Clearly stated
വ��മായി ��ാവി�
        D:-Clearly spelled
വ��മായ അ�ര�ൾ എ�തി
        Correct Answer:- Option-B
Question28:-The up-to-date stock file is to be maintained by
ഏ��ം  അ�്-�-േഡ�് േ�ാ�് ഫയൽ പരിപാലിേ��ത്
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Subject clerk
സ��് �ർ�്
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-C
Question29:-Applications for casual leave will be filed in the leave files maintained in the Section. It will be destroyed after
കാഷ�ൽ ലീവി�� അേപ�കൾ െസ�നിൽ ��ി�� ലീവ് ഫയ�കളിൽ ഫയൽ െച�ം. അത് പി�ീട് എ� കാല�ി�േശഷം?
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-2 years
2 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-Six months
ആറ് മാസം
        Correct Answer:- Option-A
Question30:-Register of reports about missing records will be maintained by
ന�മായ േരഖകെള�റി�� റിേ�ാർ�ക�െട രജി�ർ പരിപാലി��ത് ആരാണ്?
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-D
Question31:-Confidential disposals should be kept separate in locked Almirah's in
രഹസ� സ�ഭാവ�� േരഖകൾ തീർ�ാ�ിയ േശഷം ��ിെവ� അലമാറയിൽ �േത�കം ��ി�ണം
        A:-Confidential room
രഹസ� �റി
        B:-Records room
െറേ�ാർഡ്സ് �ം
        C:-Sections
െസ�ൻസ്
        D:-Managers room
മാേനജർമാ�െട �റി
        Correct Answer:- Option-B
Question32:-All special branch and secret records, which are due for destruction will be
നശി�ി�െ�ടാൻ ത�ാറാ�ിയ എ�ാ െ�ഷ�ൽ �ാ�ം രഹസ� േരഖക�ം എ� െച�ണം?
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        A:-Kept separately
�േത�കം ��ി��
        B:-Torn to pieces
ക��ളായി കീറി
        C:-Burnt
ക�ി�
        D:-Sold to approved contractors
അംഗീ�ത കരാ�കാർ�് വി�
        Correct Answer:- Option-C
Question33:-When addressing to the Members of Legislature, correspondence should be in
നിയമസഭാംഗ�െള അഭിസംേബാധന െച�േ�ാൾ ക�ിടപാ�കൾ _______ ആയിരി�ണം.
        A:-Letter form
െല�ർ േഫാം
        B:-DO form
ഡി ഒ േഫാം
        C:-Endorsement form
എൻേഡാഴ്സ്െമ�് േഫാം
        D:-Order form
ഓർഡർ േഫാം
        Correct Answer:- Option-A
Question34:-The final decision of the authority on any matter is known as
ഏെത�ി�ം വിഷയ�ിൽ അധികാരിക�െട അ�ിമ തീ�മാനം _______ എ�റിയെ���.
        A:-Agreement
എ�ിെമന്ട്
        B:-Disposal
തീർ�ാ�ൽ
        C:-Conclusion
നിഗമനം
        D:-Settlement
െസ�ിൽെമ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question35:-A Calendar of Periodicals to watch the prompt submission of periodicals shall be maintained by
ആ�കാലിക�ൾ �ത�മാ�ം സമർ�ി��ത് നിരീഷി��തി��ആ�കാലിക��െട കല�ർ ആരാണ് പരിപാലിേ��താണ്?
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-D
Question36:-All court fee stamps affixed to papers received in the office should be cancelled by
ഓഫീസിൽ ലഭി� േപ��കളിൽ ഒ�ി�ി�� എ�ാ േകാർ�് ഫീ �ാ�ക�ം ആര് റ�ാ�ണം
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Inward section
ഇൻേവർഡ് െസ�ൻ
        Correct Answer:- Option-B
Question37:-Top secret papers are to be sent by
പരമ രഹസ� േപ��കൾ അയേ��ത് ഏ� തര�ിലാണ്?
        A:-Ordinary post
സാധാരണ േപാ�്
        B:-Speed post
�ീഡ് േപാ�്
        C:-Registered post
രജി�ർ െച� േപാ�്
        D:-Spl. Messenger
�േത�ക �തൻ
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-The officer who draw up a detailed allocation list of subjects to each individuals clerk, within the limits of existing general orders is
നിലവി�� െപാ� ഉ�ര�ക�െട പരിധി��ിൽ, ഓേരാ വ��ിഗത �ർ�ി� വിഷയ��െട വിശദമായ വിഹിത പ�ിക ത�ാറാ�� ഉേദ�ാഗ�ൻആരാണ്?
        A:-Head of office
ഓഫീസ് തലവൻ
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Dysp. Admn.
ഡിൈവഎ�ി. അ�ിൻ
        D:-Superintendent
���്
        Correct Answer:- Option-A
Question39:-Proposal to obtain on the note file of a case the concurrence, opinion or remarks of another office/officer is called
ഒ� േകസിെ� േനാ�് ഫയലിൽ മെ�ാ� ഓഫീസിെ�/ഉേദ�ാഗ�െ� സ�തേമാ നിർേ�ശ�േളാ, അഭി�ായേമാ േനടാ�� �േമയ�ിെന വിളി��െത�്
        A:-Referencing
റഫറൻസ്
        B:-Unofficial Correspondence
അെനൗേദ�ാഗിക ക�ിടപാ�കൾ
        C:-Correspondence
കറേ�ാ�ൻസ്
        D:-Observation
നിരീ�ണം
        Correct Answer:- Option-B
Question40:-The acknowledged despatch slip will be initialed, dated and filed and retained by record keeper for
അംഗീ�ത െഡ�ാ�് �ി�് ആരംഭി�ക�ം തീയതി േരഖെ���ക�ം ഫയൽ െച�ക�ം െറേ�ാർഡ് കീ�ർ എ� കാലം നിലനിർ�ക�ം െച�ം
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        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-Two years
ര�് വർഷം
        C:-Three years
��് വർഷം
        D:-Five years
അ�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question41:-Unnecessary noting should be studiously
അനാവശ�മായ �റി�കൾ പഠനവ��മെ��ിൻ _______
        A:-supported
പി�ണ�ണം
        B:-practiced
പരിശീലി�ണം
        C:-gathered
േശഖരി�ണം
        D:-avoided
ഒഴിവാ�ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question42:-Two or more drafts put up in a file
രേ�ാ അതിലധികേമാ �ാ�കൾ ഒ� ഫയലിൽ ഇ��ത് _______
        A:-shall be avoided
ഒഴിവാ�ം
        B:-will be numbered
ന�ർ നൽ�ം
        C:-shall not be practiced
�ാ�ീസ് െച�ാൻ പാടി�
        D:-may not be correct
ശരിയായിരി�ി�
        Correct Answer:- Option-B
Question43:-To save time further information may be
സയമം ലാഭി�ാൻ ��തൽ വിവര�ൾ ഏ� രീതിയിൽ ആകാം
        A:-gathered in piece meal
�റ� �റ�ായി േശഖരി�ാം
        B:-gathered from subordinate offices
സേബാർഡിേന�് ഓഫീ�കളിൽ നി�് േശഖരി�ത്
        C:-gathered from records
േരഖകളിൽ നി�് േശഖരി�ത്
        D:-gathered from head office
െഹഡ് ഓഫീസിൽ നി�് േശഖരി�ത്
        Correct Answer:- Option-C
Question44:-Personal papers relating to officials should be indexed under
ഉേദ�ാഗ��മായി ബ�െ�� വ��ിഗത േപ��കൾ എവിെട �ചി�ി�ണം
        A:-the name of officer concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�െ� േപരിെനാെടാ�ം
        B:-general head punishments
െപാ�വായ ശി�ാ വ��ിൽ
        C:-general head appeals
െപാ�വായ അ�ീ�ക�െട വ��ിൽ
        D:-general head
ജനറൽ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-A
Question45:-After the dispatch of the periodicals, it shall be disposed as
ആ�കാലിക�ൾ അയ�തി�േശഷം, അത് ഏത് �കാരം തീർ�ാ�ം
        A:-L Dis
എൽ ഡിസ്
        B:-D Dis
ഡി ഡിസം
        C:-R Dis
ഓർ ഡിസ്
        D:-Filed
ഫയൽ െച�
        Correct Answer:- Option-D
Question46:-The entry in a paper made by clerk or junior superintendent to facilitate the disposal of a case is
ഒ� േകസിെ� തീർ�ാ�ൽ �ഗമമാ��തിന് �ാർേ�ാ �നിയർ ��േ�ാ ത�ാറാ�ിയ േപ�റിെല എൻ�ി ഇതാണ്
        A:-Note
േനാ�്
        B:-Draft
�ാ�്
        C:-Record
െറേ�ാർഡ്
        D:-Document
�മാണം
        Correct Answer:- Option-A
Question47:-Notes written in one office shall not be communicated to another officer or office without the consent of
ഒ� ഓഫീസിൽ എ�തിയ �റി�കൾ മെ�ാ� ഉേദ�ാഗ�െനേയാ ഓഫീസിെനേയാ ആ�െട സ�തമി�ാെത അറിയി�ാൻ പാടി�.
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-DGP
ഡിജിപി
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-All records will be filed on record racks
എ�ാ െറേ�ാർ�ക�ം െറേ�ാർഡ് റാ�കളിൽ എ�ിെന ഫയൽ െച�ം
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        A:-Side by side
വശ�ളിലായി
        B:-On top of one another
ഒ�ി� �കളിൽ മെ�ാ�്
        C:-Vertically
ലംബമായി
        D:-Both (1) and (3)
(1) ഉം (3) ഉം
        Correct Answer:- Option-C
Question49:-Total number of absences from duty while availing CL and compensation leave shall not exceed
സി എൽ ഉം ന�പരിഹാര അവധി�ം എ��േ�ാൾ ഡ��ിയിൽ നി�് വി�നിൽ�� ദിവസ��െട ആെക എ�ം എ� കവിയാൻ പാടി�
        A:-7 days
7 ദിവസം
        B:-5 days
5 ദിവസം
        C:-15 days
15 ദിവസം
        D:-10 days
10 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-C
Question50:-In case of reappropriation orders the amount must be in multiples of
റീഅേ�ാ�ിേയഷൻ ഓർഡ�ക�െട കാര��ിൽ �ക�െട ഏത് �ണിത�ളായിരി�ണം
        A:-1000
1000
        B:-100
100
        C:-10000
10000
        D:-10
10
        Correct Answer:- Option-B
Question51:-When a current relates to more than one topic is received, action should be taken
ഒ�ിലധികം വിഷയ��മായി ബ�െ�� കറ�് ലഭി�േ�ാൾ, നടപടിെയ�േ��ത് ഏ� രീതിയിൽ
        A:-by the section concerned with the first point mentioned
ആദ�ം �ചി�ി� േപായി�മായി ബ�െ�� വി��് �കാരം
        B:-by the section concerned with the main point mentioned
പരാമർശി� �ധാന േപായി�മായി ബ�െ�� വി��് �കാരം
        C:-by the orders of Section head
വി��് േമധാവി�െട ഉ�ര�കൾ �കാരം
        D:-by the orders of Manager
മാേനജ�െട ഉ�രവ�സരി�്
        Correct Answer:- Option-A
Question52:-The Distribution Register, will be submitted to the head of office on the
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ, ഓഫീസ് േമധാവി�് എേ�ാൾ സമർ�ി�ം
        A:-Last week of every year
എ�ാ വർഷ�ം അവസാന ആ�
        B:-Last day of every month
എ�ാ മാസെ��ം അവസാന ദിവസം
        C:-10th day of every month
എ�ാ മാസ�ം പ�ാം ദിവസം
        D:-First month of every year
എ�ാ വർഷ�ം ആദ� മാസം
        Correct Answer:- Option-C
Question53:-Lodged papers will be retained for a period of
സമർ�ി� േപ��കൾ എ� കാലയളവിേല�് ��ി�ം
        A:-three years
��് വർഷം
        B:-two years
ര�് വർഷം
        C:-six months
ആറ് മാസം
        D:-one year
ഒ� വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question54:-Papers which contain matters required for permanent reference will not be filed, but will be given the disposal of
�ിരമായ റഫറൻസിനായി ആവശ�മായ കാര��ൾ ഉൾെ�ാ�� േപ��കൾ ഫയൽ െച�ി�, പേ� അവ വകതിരി�വ�ാനായി എവിെട നൽ�ം?
        A:-D. Dis
ഡി. ഡിസ്
        B:-R. Dis
ആർ. ഡിസ്
        C:-K. Dis
െക. ഡിസ്
        D:-L. Dis
എൽ. ഡിസ്
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-All communications from or to the Chief Office shall ordinarily be in the name of
ചീഫ് ഓഫീസിൽ നിേ�ാ അതിേലേ�ാ ഉ� എ�ാ ആശയവിനിമയ��ം സാധാരണയായി ആ�െട േപരിലായിരി�ം?
        A:-Asst. Inspector General of Police
അസിെ�ൻറ് ഇൻെ��ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        B:-Dy. Inspector General of Police
െഡപ��ി ഇൻെ��ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        C:-Director General of Police
ഡയറ�ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        D:-Manager, Police Head Quarters
മാേനജർ, േപാലീസ് െഹഡ് ക�ാർേ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question56:-The Officer responsible to the preparation and submission of Personal Files of Superintendents, Clerks and members of staff
���മാ�െട�ം �ാർ�ക�െട�ം �ാഫ് അംഗ��െട�ം വ��ിഗത ഫയ�കൾ ത�ാറാ��തി�ം സമർ�ി��തി�ം ഉ�രവാദി��� ഉേദ�ാഗ�ൻആര്
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        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Supdt. Confidential Section
���്, രഹസ� വിഭാഗം
        C:-Asst. Inspector General of Police
അസിെ��് ഇൻെ��ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        D:-Dy. Inspector general of Police
െഡപ��ി ഇൻെ��ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        Correct Answer:- Option-A
Question57:-To note important matters, Gazetted Officers should keep a small book known as
________ �ധാനെ�� കാര��ൾ ��ി�ാൻ, ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാർ അറിയെ��� ഒ� െചറിയ ��കം ��ി�ണം
        A:-Personal Diary
വ��ിഗത ഡയറി
        B:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Confdl. Note book
കാൻഫിെഡൻഷ�ൽ േനാ�് ��്
        D:-Call Note book
കാൾ േനാ�് ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-The four series of disposal of cases are
േക�ക�െട തീർ�ാ�ൽ ഏത് നാല് പര�രകളാണ്
        A:-N, P, L, R
എൻ, പി, എൽ, ആർ
        B:-P, D, N, R
പി, ഡി, എൻ, ആർ
        C:-R, D, L, N
ആർ, ഡി, എൽ, എൻ
        D:-None
ഒ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question59:-A distinctive letter will be added to the reference number after the year for final disposal. For Thrissur it is
അ�ിമ വിനിേയാഗ�ിനായി വർഷ�ിന് േശഷം റഫറൻസ് ന�റിേല�് ഒ� �േത�ക ക�് േചർ�ം ��രിന് അത്
        A:-SP
എ�ി
        B:-R
ആർ
        C:-S
എസ്
        D:-T
ടി
        Correct Answer:- Option-B
Question60:-Money, cheques and other valuables received as enclosures to communications will be entered in the security register by
ആശയവിനിമയ�ിേനാെടാ� �െട ലഭി� പണ�ം െച�ക�ം മ� വിലപിടി�� വ���ം �ര�ാ രജി�റിൽ േരഖെ���ം
        A:-Chief Ministerial officer
ചീഫ് മിനി�ീരിയൽ ഓഫീസർ
        B:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        C:-Cashier
കാഷ�ർ
        D:-Inward Section
ഇൻേവർഡ് െസ�ൻ
        Correct Answer:- Option-A
Question61:-Correction slips must be pasted in the books on its receipt in the office, to which they belong within
തി��ൽ �ി�കൾ ലഭി�ാൽ എ� ദിവസ�ി��ിൽ ��കളിൽ ഒ�ിരി�ണം?
        A:-a week
ഒ� ആ�
        B:-a month
ഒ� മാസം
        C:-three days
��് ദിവസം
        D:-five days
അ�് ദിവസം
        Correct Answer:- Option-C
Question62:-Section head will certify in the personal register that all pending papers of previous years have been brought forward after
�ൻ വർഷ�ളിെല തീർ�കൽ�ി�ാ� എ�ാ േപ��ക�ം ഈ വർഷ�ിേല�് െകാ�വ�ി�െ��് െസ�ൻ െഹഡ് വ��ിഗത രജി�റിൽ ഏ� തിയതി� �ൻപായി സാ��െ���ം?
        A:-1st January
ജ�വരി 1
        B:-31st December
ഡിസംബർ 31
        C:-1st May
െമയ് 1
        D:-1st February
െഫ�വരി 1
        Correct Answer:- Option-D
Question63:-The peons, attenders and orderlies shall attend the office in working days from
പ��ക�ം അ�ൻഡർമാ�ം ഓർഡർ െച��വ�ം ���ി ദിവസ�ളിൽ ഓഫീസിൽ ഹാജരാേക�ത് എേ�ാഴാണ്?
        A:-10 AM
10 AM
        B:-9.30 AM
9.30 AM
        C:-9 AM
9 AM
        D:-8 AM
8 AM
        Correct Answer:- Option-B
Question64:-Forfeiture of one days CL will ordinarily be the penalty for late attendance without permission for every
എ� ദിവസം അ�മതിയി�ാെത ൈവകി ഹാജരാ��തിന് ഒ� ദിവസെ� CL ന�െ����ത് സാധാരണയായി പിഴയായിരി�ം?
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        A:-3 days
3 ദിവസം
        B:-5 days
5 ദിവസം
        C:-4 days
4 ദിവസം
        D:-2 days
2 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-A
Question65:-The personal register should be maintained in
വ��ിഗത രജി�ർ ��ിേ��ത് എ�ര�ിലാണ്
        A:-Loose sheets
അയ�ഷീ�കൾ
        B:-Note books
േനാ�് ��കൾ
        C:-Form No. IV
േഫാം ന�ർ IV
        D:-Form No. VII A
േഫാം ന�ർ VII എ
        Correct Answer:- Option-C
Question66:-The accuracy of statements made and inferences drawn in the petitions forwarded to higher authorities must be ensured by
ഉ�ത അധികാരികൾ�് അയ� നിേവദന�ളിൽ നട�ിയ ��ാവനക�െട�ം അ�മാന��െട�ം �ത�ത ഉറ�വ�േ��ത് ആരാണ്
        A:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Dy. sp
െഡപ��ി ���്
        D:-Superintendent of police
േപാലീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-D
Question67:-Any doubt regarding the section in which a particular paper should be dealt with will be settled by
ഒ� �േത�ക േപ�ർ ൈകകാര�ം െചേ�� വിഭാഗെ� സംബ�ി� ഏത് സംശയ�ം ആരാണ് പരിഹരി��ത്?
        A:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        D:-Dysp (Admn)
Dysp (Admn)
        Correct Answer:- Option-B
Question68:-The typist should initial with date in ink on the draft he typed on the
ൈട�ി�് ൈട�് െച� �ാ�ിൽ തീയതി മഷിയിൽ േരഖെ���ിയിരി�ണം?
        A:-Left hand top corner of the draft
�ാ�ിെ� ഇടത് ൈക �കളിെല �ല
        B:-Left hand bottom corner of the draft
�ാ�ിെ� ഇടത് ൈക താെഴ �ലയിൽ
        C:-Right hand top corner of the draft
�ാ�ിെ� വലത് ൈക �കളിെല �ല
        D:-Right hand bottom corner of the draft
�ാ�ിെ� വലത് ൈക താെഴ �ലയിൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question69:-All communications received in the office which are official or demi official are until numbering is known as
ഓഫീസിൽ ലഭി�� ഔേദ�ാഗിക അെ��ിൽ െഡമി ഒഫീശ�ൽ ആയ എ�ാ ആശയവിനിമയ��ം ന�റിംഗ് അറി��ത് വെര ഏത് േപരിൽ അറിയെ���?
        A:-inward
ഉ�ിേല�്
        B:-current
നിലവി��ത്
        C:-case
േകസ്
        D:-tappal
ത�ാൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question70:-Manager can permit his staff to leave office during office hours or attend office late subject to the condition that permission is not
granted for more than
േമലധികാരികൾ�് _________ ��തലായി അ�മതി നൽ��ി� എ� വ�വ��് വിേധയമായി മാേനജർ�് ഓഫീസ് സമയ�ളിൽ ഓഫീസ് വിടാേനാ ഓഫീസിൽ ൈവകി ഹാജരാകാേനാ തെ�
ജീവന�ാരെര അ�വദി�ാ��താണ്.
        A:-One hour a day
ഒ� ദിവസം ഒ� മണി�ർ
        B:-Two hours a day
ദിവസ�ിൽ ര�് മണി�ർ
        C:-One hour in a week
ആ�യിൽ ഒ� മണി�ർ
        D:-Two hours in a week
ആ�യിൽ ര�് മണി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-The record room should be locked and sealed every day and entrusted to the guard commander on duty, recording the fact in
െറേ�ാഡ് �ം എ�ാ ദിവസ�ം ��ി സീൽ െച�ക�ം ഡ��ിയി�� ഗാർഡ് കമാൻഡെറ ഏൽ�ി�ക�ം വ�ത ഏതിൽ േരഖെ���ക�ം േവണം.
        A:-Record register
െറേ�ാർഡ് രജി�ർ
        B:-Record entry book
െറേ�ാർഡ് എൻ�ി ��്
        C:-Sentry relief book
െസൻ�ി റിലീഫ് ��്
        D:-Record book
െറേ�ാർഡ് ��്
        Correct Answer:- Option-C
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Question72:-Packets containing official correspondence, which is not of confidential nature, should be addressed by
രഹസ� സ�ഭാവമി�ാ� ഔേദ�ാഗിക ക�ിടപാ�കൾ അട�ിയ പാ��കൾ ആ�െടേപരിൽ നൽകണം?
        A:-Officers name only
ഓഫീസർമാ�െട േപരിൽ മാ�ം
        B:-Official designation only
ഔേദ�ാഗിക പദവി മാ�ം
        C:-Office name only
ഓഫീസ് േപർ മാ�ം
        D:-Personal name only
വ��ിപരമായ േപർ മാ�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question73:-The number of name covers and current numbers of files sent to officers and to their camp office shall be written by
ഓഫീസർമാർ�് അവ�െട ക�ാ�് ഓഫീസിേല�ം അയ� െനയിം കവ�ക�െട എ��ം നിലവിെല ഫയ�ക�െട എ��ം എ���ത് ആരാണ്?
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Despatch clerk
െഡ�ാ�് �ർ�്
        C:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        D:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-A
Question74:-The in-coming or out-going periodicals will merely be entered in
ഇൻ-കമിംഗ് അെ��ിൽ ഔ�്-േഗായിംഗ് ആ�കാലിക�ൾ േകവലം എവിെട േചർ�ണം?
        A:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-Records Register
െറേ�ാർഡ്സ് രജി�ർ
        C:-Despatch Register
െഡ�ാ�് രജി�ർ
        D:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question75:-The Register of Ladged papers will be maintained by
ലഡ്ജ്ഡ് േപ��ക�െട രജി�ർ പരിപാലി��ത്
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        C:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-Despatch clerk
െഡ�ാ�് �ർ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question76:-The orders on the particular case should be communicated only to the
�േത�ക േകസിെല ഉ�ര�കൾ ______ മാ�േമ അറിയി�ാ�
        A:-the head of office
ഓഫീസ് േമധാവി
        B:-the officer concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        C:-ministerial head
മ�ിതല തലവൻ
        D:-office name
ഓഫീസിെ� േപർ
        Correct Answer:- Option-B
Question77:-There will be an office letter box in every office and the key of the box will be in the custody of
എ�ാ ഓഫീസി�ം ഒ� ഓഫീസ് െല�ർ േബാ�് ഉ�ായിരി�ം, െപ�ി�െട താേ�ാൽ ആ�െട ക�ഡിയിലായിരി�ം
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        C:-Duty personnel
ഡ��ി ഉേദ�ാഗ�ർ
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question78:-The Head of office of Police Training college is
േപാലീസ് െ�യിനിംഗ് േകാേളജിെ� ഓഫീസ് േമധാവി ആരാണ്
        A:-Chief Ministerial Officer
ചീഫ് മിനി�ിരിയൽ ഓഫീസർ
        B:-Chief instructor
ചീഫ് ഇൻ��ർ
        C:-Legal officer
ലീഗൽ ഓഫീസർ
        D:-Principal
�ിൻസി�ാൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question79:-When a paper is returned in original or its copy is sent to subordinate, the form of disposal takes the form of an
ഒ� േപ�ർ ഒറിജിനലിൽ തിരിെക നൽ�േ�ാേഴാ അതിെ� പകർ�് കീഴ്ഘടക�ിന് അയ�േ�ാേഴാ, വിനിേയാഗ�ിെ� �പം ഏത് �പ�ിലാണ്
        A:-Letter form
ക�് േഫാം
        B:-Order form
ഓർഡർ േഫാം
        C:-Endorsement
അംഗീകാരം
        D:-Demi official
െഡമി ഔേദ�ാഗികം
        Correct Answer:- Option-C
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Question80:-When officers are on tour, the tappals intended for them should be sent to them
ഉേദ�ാഗ�ർ ഔേദ�ാഗികയാ� നട�േ�ാൾ, അവർ�ായി ഉേ�ശി�ി�� ത�ാ�കൾ അവർ�് എേ�ാൾ അയ�ണം?
        A:-Weekly
�തിവാരം
        B:-Daily
ദിവസ�ം
        C:-Bi weekly
ൈദ�വാരം
        D:-Occasionally
ഇട�ിെട
        Correct Answer:- Option-B
Question81:-The current numbers and addresses of references sent out from the office shall be entered in
ഓഫീസിൽ നി�് അയ� റഫറൻ�ക�െട നിലവിെല ന��ക�ം വിലാസ��ം എവിെട േചർ�ണം
        A:-Despatch register
െഡ�ാ�് രജി�ർ
        B:-Fair copy register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        C:-Personal register
വ��ിഗത രജി�ർ
        D:-Note book
േനാ�് ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-While despatching important papers such as pay bills etc from one office to another in sealed covers by post, it must be sent by
േപ ബി�കൾ േപാ�� �ധാനെ�� േപ��കൾ ഒ� ഓഫീസിൽ നി�് മെ�ാ�ിേല�് സീൽ െച� കവറിൽ ഏ�തരം തപാൽ വഴി അയേ��താണ്?
        A:-Registered post
രജി�ർ െച� േപാ�്
        B:-Not by regd. Post but a certificate of posting obtained
രജി�ർ േപാ�് വഴിയ�. എ�ാൽ സർ�ിഫി��് ഓഫ് േപാ�ിംഗ് ലഭി�ിരി�ണം
        C:-Ordinary post
സാധാരണ േപാ�്
        D:-Spl. Messenger
�േത�ക �തൻ
        Correct Answer:- Option-B
Question83:-The communications from unit offices to Police Headquarters shall be in the name of
�ണി�് ഓഫീ�കളിൽ നി�് േപാലീസ് �ാനേ���ആശയവിനിമയ�ൾ ആ�െട േപരിലാണ് അയേ��ത്
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-AIGs
എഐജികൾ
        C:-ADGPs
എഡിജിപിമാർ
        D:-DGP
ഡിജിപി
        Correct Answer:- Option-D
Question84:-If the petition received is illegible the course of action to be taken is
ലഭി� നിേവദനം അവ��മാെണ�ിൽ സ�ീകരിേ�� നടപടി ഏതാണ്
        A:-A legible copy be prepared by section clerk
ഒ� വ��ത�� പകർ�് െസ�ൻ �ർ�് ത�ാറാ�ണം
        B:-A legible copy be prepared by section head
ഒ� വ��ത�� പകർ�് െസ�ൻ െഹഡ് ത�ാറാ�ണം
        C:-A typewitten copy be prepared
ഒ� ൈട�് െച�് േകാ�ി ത�ാറാ�ണം
        D:-A photocopy be prepared
ഒ� േഫാേ�ാേകാ�ി ത�ാറാ�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question85:-Register of reports about missing records will be maintained by
ന�മായ േരഖകെള�റി�� റിേ�ാർ�ക�െട രജി�ർ പരിപാലി��ത് ആരാണ്?
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-D
Question86:-Indents for stationary must be carefully scrutinized by
േ�ഷണറി�� ഇൻഡ�കൾ ��മായി പരിേശാധിേ��ത് ആരാണ്?
        A:-Section heads and Manager
വിഭാഗം േമധാവിക�ം മാേനജ�ം
        B:-Section clerks and Manager
െസ�ൻ �ാർ�മാ�ം മാേനജ�ം
        C:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question87:-If demi official paper is used, blank continuation sheets used must be
െഡമി ഒഫീഷ�ൽ േപ�ർ ഉപേയാഗി�കയാെണ�ിൽ, �ന�മായ ഏ�തരം �ടർ� ഷീ�കൾ ഉപേയാഗിേ��താണ്
        A:-Superior demi official paper
��ീരിയർ െഡമി ഒഫീഷ�ൽ േപ�ർ
        B:-Ordinary paper
സാധാരണ േപ�ർ
        C:-Distinct colour paper
വ�ത��മായ വർ� േപ�ർ
        D:-One sided paper
ഒ� വശ�� േപ�ർ
        Correct Answer:- Option-B
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Question88:-Register of addresses of the members of the office staff is maintained by
ഓഫീസ് �ാഫിെല അംഗ��െട വിലാസ��െട രജി�ർ പരിപാലി��ത് ആരാണ്?
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Head Clerk
െഹഡ് �ർ�്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Superintendent
���്
        Correct Answer:- Option-A
Question89:-Old arrear lists should be retained for
പഴയ �ടി�ിക ലി�കൾ എ� കാലെ��് നിലനിർ�ണം
        A:-one year
ഒ� വർഷം
        B:-two years
ര�് വർഷം
        C:-three years
��് വർഷം
        D:-five years
അ�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question90:-When a book is put for reference, it should be placed
ഒ� ��കം റഫറൻസിനായി ഇ�േ�ാൾ, അത് എവിെട േചർ�ണം?
        A:-Along the file
ഫയലിെനാ�ം
        B:-Below the flap of the file
ഫയലിെ� �ാ�ിന് താെഴ
        C:-By hand in person
വ��ിപരമായി ൈകെകാ�്
        D:-Above the flap of the file
ഫയലിെ� �ാ�ിന് �കളിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question91:-Stamps to be affixed in covers intended for authorities in foreign countries is
വിേദശ രാജ��ളിെല അധികാരികൾ�ായി ഉേ�ശി�ി�� കവ�കളിൽ ഒ�ിേ�� �ാ�കൾ ഏതാണ്?
        A:-Service stamps
സർവീസ് �ാ�കൾ
        B:-Ordinary postage stamps
സാധാരണ തപാൽ �ാ�കൾ
        C:-Foreign postage stamps
വിേദശ തപാൽ �ാ�കൾ
        D:-UN postage stamps
�എൻ തപാൽ �ാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question92:-Whenever a new index head is taken into use in a subordinate office the fact shall be reported to
ഒ� സേബാർഡിേന�് ഓഫീസിൽ ഒ� �തിയ �ചിക തല ഉപേയാഗി�േ�ാൾ, ആ വ�ത റിേ�ാർ�് െചേ��ത് ആർ�ാണ്?
        A:-Supdt. of Police
���് ഓഫ് േപാലീസ്
        B:-Admn. Assistant
അ�ിൻ. അസി��്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Chief Office
ചീഫ് ഓഫീസ്
        Correct Answer:- Option-D
Question93:-Daily stamp account for letters sent by post will be entered in
തപാൽ വഴി അയ�� ക�ക�െട �തിദിന �ാ�് അെ�ൗ�് ഏതിൽ േരഖെ���ം
        A:-Record register
െറേ�ാർഡ് രജി�ർ
        B:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Despatch Register
െഡ�ാ�് രജി�ർ
        D:-Cash Register
ക�ാഷ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question94:-Papers relating to appointments and postings are being treated as
നിയമന�ം േപാ�ിം�ം സംബ�ി� േപ��കൾ ഏത് തര�ിൽ കണ�ാ��
        A:-Secret
രഹസ�ം
        B:-Top secret
പരമ രഹസ�ം
        C:-Official
ഔേദ�ാഗിക
        D:-Confidential
രഹസ�ാ�കം
        Correct Answer:- Option-D
Question95:-When a clerk goes on leave he should hand over the office key in his custody to
ഒ� �മ�ൻ അവധിയിൽ േപാ�േ�ാൾ അയാ�െട ക�ഡിയി�� ഓഫീസ് താേ�ാൽ അയാൾ ആർ�് ൈകമാറണം?
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Section Supdt.
വിഭാഗം ���്
        C:-Near by Section Clerk
സമീപ�ി�� െസ�ൻ �ർ�്
        D:-Duty Officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
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Question96:-Preparation of any communication proposed to be sent from the office
ഓഫീസിൽ നി�് അയ�ാൻ നിർേ�ശി�� ഏെത�ി�ം ആശയവിനിമയം ത�ാറാ��തിെന ________ എ� പറ��.
        A:-Drafting
�ാ�ിംഗ്
        B:-Note
േനാ�്
        C:-Order
ഓർഡർ
        D:-Letter
ക�്
        Correct Answer:- Option-A
Question97:-The personal file of the staff should be kept in
ജീവന�ാ�െട സ�കാര� ഫയൽ ആര് ��ി�ണം?
        A:-Custody of the Manager
മാേനജ�െട ക�ഡി
        B:-Custody of Section Supdt.
െസ�ൻ ���് ക�ഡി
        C:-Confidential Section
രഹസ� വിഭാഗം
        D:-Custody of Head of Office
ഓഫീസ് േമധാവി�െട ക�ഡി
        Correct Answer:- Option-C
Question98:-Despatch section will be under the direct supervision of
െഡ�ാ�് വിഭാഗം ആ�െട േനരി�� േമൽേനാ��ിലായിരി�ം
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Fair copy supdt.
െഫയർ േകാ�ി ���്
        C:-Junior Supdt.
�നിയർ ���്
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question99:-A communication received in one office from outside will be known as a current until
�റ�് നി�് ഒ� ഓഫീസിൽ ലഭി��ആശയവിനിമയം ഏത് വെര കറ�് ആയി അറിയെ��ം?
        A:-It is filed
ഇത് ഫയൽ െച�
        B:-It is disposed
ഇത് നീ�ം െച� വെര
        C:-Drafting on it
അതിൽ �ാ�ിംഗ്
        D:-It is put up
ഇത് പരിഗണന�ായി െവ�ിരി��
        Correct Answer:- Option-B
Question100:-Petition or report addressed to a higher authority through a lower authority shall
ഒ� താ� അധികാരി �േഖന ഉയർ� അധികാരിെയ അഭിസംേബാധന െച�� അേപ�േയാ റിേ�ാർേ�ാ
        A:-not be withheld
തട�വ��ത്
        B:-be withheld
തട�വ�ാം
        C:-be returned
തിരിെക ലഭി�ണം
        D:-be closed
അട�ിരി�ണം
        Correct Answer:- Option-A
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