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Question1:-There is a __________ to aid and advice the Governor in the exercise of his functions.
ഗവർണ�െട �വർ�ന�ൾ നിർവഹി��തിൽ സഹായി�ാ�ം ഉപേദശി�ാ�ം ഒ� __________ ഉ�്.
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Council of Ministers
മ�ിമാ�െട െകൗൺസിൽ
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary to Governor
ഗവർണ�െട െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question2:-Which of the following Rules is made by the Governor of Kerala in exercise of powers conferred by Article 166 of the Constitution of India?
ഇ��ൻ ഭരണഘടന�െട 166-ആം അ�േ�ദം നൽ�� അധികാര�ൾ വിനിേയാഗി�് േകരള ഗവർണർ ഉ�ാ�ിയ ച��ളിൽ ഏതാണ്?
        A:-Kerala Service Rules
േകരള സർവീസ് �ൾസ്
        B:-Kerala State and Subordinate Service Rules
േകരള േ��്, സേബാർഡിേന�് സർവീസ് �ൾസ്
        C:-Kerala Government Servants Conduct Rules
േകരള സർ�ാർ ഉേദ�ാഗ�ർ െപ�മാ� ച��ൾ
        D:-The Rules of Business of the Government of Kerala
േകരള സർ�ാരിൻെറ ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question3:-Any information to the Press shall be issued through ________
��ിേല�് ഏത് വിവര�ം ________ വഴി നൽ�ം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Director of Public Relations
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഡയറ�ർ
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question4:-It is the duty of the __________ to check the accuracy of the titles, when he examines the personal register.
വ��ിഗത രജി�ർ പരിേശാധി�േ�ാൾ, ശീർഷക��െട �ത�ത പരിേശാധി��ത് __________ െൻറ കടമയാണ്.
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question5:-Which of the following is false with regard to the method of noting?
േനാ�് െച�� രീതി�മായി ബ�െ��് താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The Assistant and Section Officer should authenticate the note with a dated initial close to the margin
അസി�ൻ�ം െസ�ൻ ഓഫീസ�ം മാർജിനിേനാട് േചർ�� ഒ� തീയതി േരഖെ���ിയ �റി�് ആധികാരികമാ�ണം
        B:-A note should not be concluded at the end of a page
ഒ� �റി�് ഒ� േപജിൻെറ അവസാനം അവസാനി�ി��ത്
        C:-No note shall be written in the margin unless it is very brief
വളെര ���മ�ാെത ഒ� �റി�ം മാർജിനിൽ എ�ത�ത്
        D:-When an officer writes a question in the margin of a note, the reply to it has to be written in the margin itself
ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻ ഒ� �റി�ിൻെറ മാർജിനിൽ ഒ� േചാദ�ം എ��േ�ാൾ, അതി�� മ�പടി മാർജിനിൽ തെ� എ�തണം
        Correct Answer:- Option-D
Question6:-The __________ controls the subordinate legislative activity of Government.
സർ�ാരിൻെറ കീഴി�� നിയമനിർ�ാണ �വർ�ന�െള __________ നിയ�ി��.
        A:-Legislature
നിയമസഭ
        B:-Governor
ഗവർണർ
        C:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-A
Question7:-The Director of Public Relations reports directly to the __________
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഡയറ�ർ േനരി�് ________ �് റിേ�ാർ�് െച��.
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        B:-GAD Secretary
GAD െസ��റി
        C:-P & ARD Secretary
P & ARD െസ��റി
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question8:-Which of the following statement is not true in the case of the custody of Index?
�ചിക�െട ക�ഡി�െട കാര��ിൽ താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-Annual index is prepared by the Records Branch in respect of all the orders issued from secretariat departments
െസ�േ�റിയ�് വ��കളിൽ നി�് �റെ��വി�� എ�ാ ഉ�ര�ക�മാ�ം ബ�െ��് െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�് വാർഷിക �ചിക ത�ാറാ��
        B:-Annual index is printed department wise and circulated to all the officers and sections of the secretariat
വാർഷിക �ചിക ഡി�ാർ�െമൻറ് തിരി�് അ�ടി�് െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ ഓഫീസർമാർ�ം െസ��കൾ�ം വിതരണം െച��
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        C:-Copies of Annual index are submitted to all the Ministers, Chief Minister and Governor also
വാർഷിക �ചിക�െട പകർ�കൾ എ�ാ മ�ിമാർ�ം �ഖ�മ�ി�ം ഗവർണർ�ം സമർ�ി��
        D:-Spare copies of Annual index are kept by the records branch
വാർഷിക �ചിക�െട െ�യർ േകാ�ികൾ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�് ��ി��
        Correct Answer:- Option-A
Question9:-The __________ a division of Government Secretariat wherein specified subjects are dealt with.
__________സർ�ാർ െസ�േ�റിയ�ിൻെറ ഒ� ഡിവിഷൻ, അതിൽ നിർ�ി� വിഷയ�ൾ ൈകകാര�ം െച��.
        A:-Section
വിഭാഗം
        B:-Department
വ��്
        C:-Branch
�ാ�്
        D:-Wing
വിങ്
        Correct Answer:- Option-B
Question10:-At the end of each year a consolidated list of files disposed of by the Council of Ministers must be prepared by each department for
submission to the Chief Secretary by the _________
ഓേരാ വർഷാവസാന�ി�ം മ�ിസഭാ സമിതി നീ�ം െച� ഫയ�ക�െട ഒ� ഏകീ�ത ലി�് ചീഫ് െസ��റി�് _________  ന് സമർ�ി��തിന് ത�ാറാകണം
        A:-1st January
ജ�വരി 1
        B:-15th January
ജ�വരി 15
        C:-31st March
മാർ� ്31
        D:-1st April
ഏ�ിൽ 1
        Correct Answer:- Option-B
Question11:-Which of the following is not a function of House Keeping branch?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ാ�ിൻെറ �വർ�നമ�?
        A:-Providing telephone to Ministers and their staff
മ�ിമാർ�ം അവ�െട ജീവന�ാർ�ം െടലിേഫാൺ നൽകൽ
        B:-Secretariat Garden
െസ�േ�റിയ�് ഗാർഡൻ
        C:-Providing of Name boards
െനയിം േബാർ�കൾ നൽകൽ
        D:-Storing of records
േരഖകൾ ��ി�ൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question12:-When the letter is signed by officers below the rank of secretaries, they have to sign it ___________
െസ��റിമാ�െട റാ�ിന് താെഴ�� ഉേദ�ാഗ�ർ ക�ിൽ ഒ�ി�േ�ാൾ, അവർ അതിൽ ഒ�ിടണം.
        A:-Approved for issue
ഇഷ�വിനായി അംഗീകരി�
        B:-Forwarded by Order
ഓർഡർ �കാരം ൈകമാറിയത്
        C:-Issued under authority
അധികാര�ിന് കീഴിൽ നൽകിയത്
        D:-'For Secretary to Government'
'സർ�ാർ െസ��റി�്'
        Correct Answer:- Option-D
Question13:-Control over the staff attached to the Ministers is the special function of ________
മ�ിമാ�െട �മതല�� ജീവന�ാ�െട േമൽ നിയ�ണമാണ് ________ െൻറ �േത�ക �മതല
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        D:-Minister
മ�ി
        Correct Answer:- Option-A
Question14:-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.
തൻെറ �മതലക�െട �കടന�മായി ബ�െ��് െപാ� (അംഗീ�ത) അവധി ദിവസ�ളിൽ പര�ടനം നട���ാപന�ിെല ഒ� അംഗം, അവൻ �റി��ായി�� അവധി ദിവസ�ൾ�് പകരം
___________-ന് േയാഗ�ന�.
        A:-Compensatory Holidays
ന�പരിഹാരം നൽ�� അവധിദിന�ൾ
        B:-Travelling Allowance
യാ�ാ അലവൻസ്
        C:-Compensatory Allowance
ന�പരിഹാര അലവൻസ്
        D:-Casual Leave
സാധാരണ അവധി
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-Interpellation Register in Form X of Appendix I should be under the custody of the __________
അ�ബ�ം I-െല േഫാം X-െല പര�ര ബ� രജി�ർ __________ ൻെറ ക�ഡിയിലായിരി�ണം
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Parliamentary Section Officer
പാർലെമൻററി െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Section Assistant
െസ�ൻ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question16:-The pending current files, not disposed of by ________ should be carried over to the new personal Register.
________വഴി തീർ�ാ�ാ� നിലവി�� ഫയ�കൾ �തിയ വ��ിഗത രജി�റിേല�് െകാ�േപാകണം.
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        A:-31st January
ജ�വരി 31
        B:-1st March
മാർ� ്1
        C:-31st December
ഡിസംബർ 31
        D:-1st January
ജ�വരി 1
        Correct Answer:- Option-A
Question17:-The important word that is placed first in the title, by which its alphabetical position in the index is determined and on which primarily
depends the possibility of finding the title, is called the __________
ശീർഷക�ിൽ ആദ�ം �ാപി�ിരി�� �ധാനെ�� പദെ�, �ചികയിെല അ�രമാലാ �മ�ിൽ അതിൻെറ�ാനം നിർ�യി�ക�ം ശീർഷകം കെ���തി�� സാധ�തെയ
�ാഥമികമായി ആ�യി�ക�ം െച��തിെന __________ എ�് വിളി��.
        A:-head
െഹഡ്
        B:-subject
വിഷയം
        C:-sub-head
സബ് െഹഡ്
        D:-title proper
ശരിയായ തലെ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question18:-When drafting a disposal of an important or general nature, the ___________ will decide whether a copy of it after issue should be added
to the Stock File.
�ധാനെ��േതാ െപാ�വായേതാ ആയ ഒ� ഡിേ�ാസൽ �ാ�് െച�േ�ാൾ, ഇഷ� െച�തിന് േശഷം അതിൻെറ ഒ� പകർ�് േ�ാ�് ഫയലിൽ േചർ�ണേമാ എ�് ___________
തീർുമാനി�ം.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question19:-The ___________ is the first line supervisory officer and has to ensure that the staff working under him observe the decorum of office and
discharge their duties as per the rules and procedures laid down in the matter.
___________ ഫ�് ൈലൻ ��ർൈവസറി ഓഫീസറാണ്, അേ�ഹ�ിൻെറ കീഴിൽ �വർ�ി�� ഉേദ�ാഗ�ർ ഓഫീസിൻെറ അല�ാരം നിരീ�ി�ക�ം വിഷയ�ിൽ പറ�ിരി��
നിയമ��ം നടപടി�മ��ം അ�സരി�് അവ�െട �മതലകൾ നിറേവ�ക�ം െച��െ��് ഉറ�ാേ����്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question20:-All proposals for legislation and amendments to enactment and rules shall be dealt with in accordance with the provisions contained in
the _________
നിയമനിർ�ാണ�ി�� എ�ാ നിർേ�ശ��ം നിയമനിർ�ാണ�ി�ം ച��ളി�ം േഭദഗതിക�ം നിയമ�ളിൽ അട�ിയിരി�� വ�വ�കൾ���തമായി ൈകകാര�ം െച�ം
        A:-Kerala Secretariat Office Manual
േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വൽ
        B:-Kerala Government Secretariat Instructions
േകരള സർ�ാർ െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശ�ൾ
        C:-Kerala Public Service Act
േകരള പ�ിക് സർവീസ് ആ�്
        D:-Rules of Business of Government of Kerala
േകരള സർ�ാരിൻെറ ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question21:-Money, Cheques and other valuables received as enclosures to the communications shall be entered in the Security Register by the
__________
ക��ണിേ�ഷ�ക�െട വലയ�ളായി ലഭി� പണ�ം െച�ക�ം മ�് വിലപിടി�� വ���ം __________ �ര�ാ രജി�റിൽ േരഖെ���ം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Tapal Assistant
തപാൽ അസി�ൻറ്
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
Question22:-The Secretariat Department shall keep call book, Tapal Register and Attendance Register for a period of _________ and thereafter they
shall transfer to the records branch.
െസ�േ�റിയ�് ഡി�ാർ�്െമൻറ് േകാൾ ��്, തപാൽ രജി�ർ, അ�ൻഡൻസ് രജി�ർ എ�ിവ _________ കാലയളവിേല�് ��ി�ക�ം അതി�േശഷം അവ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�്
മാ�ക�ം െച�ം.
        A:-Two years
ര�് വർഷം
        B:-One Year
ഒ� വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-5 years
5 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question23:-The disposals containing decisions already taken put up for reference to processing of fresh cases are called __________
�തിയ േക�കൾ േ�ാസസ് െച��തിനായി ഇതിനകം എ�� തീ�മാന�ൾ അട�ിയ ഡിേ�ാസ�കെള __________ എ�് വിളി��
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        A:-Back files
ബാ�് ഫയ�കൾ
        B:-Correspondence File
കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ
        C:-U.O. File
�.ഒ. ഫയൽ
        D:-Routine File
പതിവ് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question24:-All official articles whether the postage is prepaid or not shall bear the superscription ________ on the envelope.
താപൽ �ക �ീെപയ്ഡ് ആെണ�ി�ം അെ��ി�ം എ�ാ ഔേദ�ാഗിക േലഖന��ം കവറിൽ ________ എ� േമെല��് ഉ�ായിരി�ം.
        A:-'On Kerala Government Service'
'േകരള സർ�ാർ സർവീസിൽ'
        B:-'On India Government Service'
'ഇ�� ഗവൺെമൻറ് സർവീസിൽ'
        C:-'Sent by Post'
'തപാലിൽ അയ�ത്'
        D:-'On Secretariat Service'
'െസ�േ�റിയ�് േസവന�ിൽ'
        Correct Answer:- Option-B
Question25:-The disposals have to be certified by the ________ before transmission to the record branch.
റിേ�ാർഡ് �ാ�ിേല�് ൈകമാ�ം െച��തിന് ��് ഡിേ�ാസ�കൾ ________ സാ��െ���ിയിരി�ണം.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question26:-The _________ is authorized to grant casual leave to the staff in the section.
െസ�നിെല ജീവന�ാർ�് കാഷ�ൽ ലീവ് അ�വദി��തിന് _________-ന് അധികാര��്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question27:-_________ form is used to issue certain statutory rules and orders or for notifying certain decision, statutory rules etc., in the Gazette.
_________ േഫാം ചില നിയമപരമായ ച���ം ഉ�ര�ക�ം �റെ��വി��തിേനാ അെ��ിൽ ഗസ�ിൽ ചില തീ�മാന�ൾ, നിയമപരമായ ച��ൾ �തലായവ അറിയി��തിേനാ
ഉപേയാഗി��.
        A:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        B:-Office Order
ഓഫീസർ ഓർഡർ
        C:-Circular
സർ�ലർ
        D:-Notification
അറിയി�്
        Correct Answer:- Option-D
Question28:-The _______ should certify in the Tappal book that all the papers received in the section have been entered in the Personal Registers.
വിഭാഗ�ിൽ ലഭി� എ�ാ േപ��ക�ം വ��ിഗത രജി��കളിൽ േരഖെ���ിയി�െ��് _______ തപാൽ ��ിൽ സാ��െ���ണം.
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Section Assistant
െസ�ൻ അസി�ൻറ്
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question29:-The __________ has to ensure that all the disposals taken by him from the Records branch and the use of which has been over till the
date of Assistant's relief are returned to the Records branch.
__________ െറേ�ാഡ്സ് �ാ�ിൽ നി�് താൻ എ�� എ�ാ ഡിേ�ാസ�ക�ം അസി�ൻറിൻെറ റിലീഫ് തീയതി വെര അവസാനി� ഉപേയാഗ�ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് തിരിെക
നൽ��െവ�് ഉറ�ാേ����്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Outgoing Assistant
ഔ�്േഗായിംഗ് അസി�ൻറ്
        C:-Incoming new Assistant
ഇൻകമിംഗ് ന� അസി�ൻറ്
        D:-Attender
അ�ൻഡർ
        Correct Answer:- Option-B
Question30:-As per the Rules of Correspondence, all addresses shall be entered in fair copies of the communications except in the case of ________
കറേ�ാ�ൻസ് നിയമ�ൾ അ�സരി�,് ________ ഒഴിെക�� എ�ാ വിലാസ��ം ആശയവിനിമയ��െട ന�ായമായ പകർ�കളിൽ നൽേക�താണ്.
        A:-Replies to the Petitioners
ഹർജി�ാർ�� മ�പടി
        B:-Proceedings
നടപടി�മ�ൾ
        C:-Circulars
സർ�ല�കൾ
        D:-Government Orders
സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ
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        Correct Answer:- Option-A
Question31:-When communications without proper authentication happens to be received what measures will be adopted by the Assistant?
ശരിയായ ആധികാരികതയി�ാ�ആശയവിനിമയ�ൾ ലഭി�േ�ാൾ അസി�ൻറ് എ�് നടപടികളാണ് സ�ീകരി�ക.
        A:-It shall be returned under the signature Assistant concerned
ബ�െ�� അസി�ൻറിന് കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        B:-It shall be returned under the signature and orders of Under Secretary
അ�ർ െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        C:-It shall be returned under the signature and orders of Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        D:-It shall be returned under the signature and orders of Secretary
െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question32:-The ________ may allow the Head of Department to note on Secretariat files for speedy disposal of it.
െസ�േ�റിയ�് ഫയ�ക�െട േവഗ�ി�� തീർ�ാ�ലിനായി ഡി�ാർ�്െമൻറ് േമധാവിെയ ________ അ�വദിേ��ാം.
        A:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        B:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question33:-The printing of proceedings and the connected notes are restricted to __________
നടപടിക�െട അ�ടി�ം ബ�ി�ി� േനാ�ക�ം __________ ആയി പരിമിതെ���ിയിരി��
        A:-Important cases
�ധാനെ�� േക�കൾ
        B:-Orders and circulars establishing important precedents
�ധാനെ�� �ൻവിധികൾ�ാപി�� ഉ�ര�ക�ം സർ�ല�ക�ം
        C:-Papers likely to be required frequently for reference
റഫറൻസിനായി േപ��കൾ ഇട�ിെട ആവശ�മായി വരാം
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question34:-In cases where a Department may have pertinent submission to make on any particular decision of the Council, the
Secretary/Additional Secretary of the Department must take the file personally to the _____________ for clarification.
െകൗൺസിലിൻെറ ഏെത�ി�ം �േത�ക തീ�മാന�ിൽ ഒ� വ��ിന് �സ�മായ സമർ�ണ��ാേയ�ാ�� സ�ർഭ�ളിൽ, വ��ിൻെറ െസ��റി/അഡീഷണൽ െസ��റി വ��ത�ായി
ഫയൽ വ��ിപരമായി _____________ േല�് െകാ�േപാകണം.
        A:-Minister
മ�ി
        B:-Private Secretary of the Minister
മ�ി�െട ൈ�വ�് െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question35:-The Administrative departments handling service matters have to report any significant development based on a Council decision or
judgement of the High Court or Supreme Court to the _________ for initiating further actions.
േസവന കാര��ൾ ൈകകാര�ം െച�� അ�ിനിേ��ീവ് ഡി�ാർ�്െമൻ�കൾ ഒ� െകൗൺസിൽ തീ�മാനെ�േയാ ൈഹേ�ാടതി�െടേയാ ��ീം േകാടതി�െടേയാ വിധിെയ
അടി�ാനമാ�ിേയാ ഏെത�ി�ം ��ധാന സംഭവവികാസ�ൾ റിേ�ാർ�് െചേ��താണ്.
        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
Question36:-The notes written in the context of inter departmental references are known as _________
ഇൻറർ ഡി�ാർ�്െമൻറൽ റഫറൻ�ക�െട പ�ാ�ല�ിൽ എ�തിയ �റി�കൾ _________ എ�റിയെ���.
        A:-Circulation Notes
സർ�േലഷൻ �റി�കൾ
        B:-Routine Notes
പതിവ് �റി�കൾ
        C:-U O Note
� ഒ �റി�്
        D:-Sectional Notes
വിഭാഗ �റി�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question37:-In the Courts subordinate to the High Court the suits and other proceedings are co-ordinated by the __________
ൈഹേ�ാടതി�് കീഴി�� േകാടതികളിൽ സ��ക�ം മ�് നടപടിക�ം ഏേകാപി�ി��ത് __________ ആണ്.
        A:-District Collector concerned
ബ�െ�� ജി�ാ കള�ർ
        B:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        C:-Government Pleader
ഗവൺെമൻറ് �ീഡർ
        D:-Registrar of High Court
ൈഹേ�ാടതി രജി�ാർ
        Correct Answer:- Option-A
Question38:-In all matters relating to constructions, fixing of rent for buildings at a rate higher than that allowed _________ shall be invariably
consulted.
നിർ�ാണ�മായി ബ�െ�� എ�ാ കാര��ളി�ം, അ�വദനീയമായ  _________ എ�തിേന�ാൾ ഉയർ� നിര�ിൽ െക�ിട�ൾ�് വാടക നി�യി��ത് �ിരമായി ആേലാചിേ��താണ്.
        A:-Revenue Department
റവന� വ��്
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        B:-Public Works Department
െപാ�മരാമ�് വ��്
        C:-Industries Department
വ�വസായ വ��്
        D:-Law Department
നിയമ വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question39:-In Secretariat sections doing specialised work like reprography, transmission of messages such as telex, teleprinter, fax etc. are under
the charge of __________
െസ�േ�റിയ�് വിഭാഗ�ളിൽ റിേ�ാ�ാഫി, െടല�്, െടലി�ിൻറർ, ഫാ�് �ട�ിയ സേ�ശ��െട സംേ��ണം േപാ�� �േത�ക േജാലികൾ െച��ത് __________ ൻെറ �മതലയിലാണ്.
        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
Question40:-A communication received in one Department from outside the office or from another Department of the Secretariat which is stamped
and numbered in the Department is until disposal, known as _________
ഒ� ഡി�ാർ�്െമൻറിൽ ഓഫീസിന് �റ�് നിേ�ാ െസ�േ�റിയ�ിെല മെ�ാ� ഡി�ാർ�്െമൻറിൽ നിേ�ാ ഡി�ാർ�്െമൻറിൽ �ാ�് െച�് ന�റി�� ഒ� ആശയവിനിമയം നീ�ം െച���വെര
_________ എ�് അറിയെ���.
        A:-Information
വിവര�ൾ
        B:-Letter
ക�്
        C:-Current
നിലവി��
        D:-Case
േകസ്
        Correct Answer:- Option-C
Question41:-The reception offices are under the control of _______ Department.
സ�ീകരണ ഓഫീ�കൾ _______വ��ിൻെറ നിയ�ണ�ിലാണ്.
        A:-GA (House Keeping Cell)
GA (െഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ)
        B:-CMPGR Cell
CMPGR െസൽ
        C:-Home
ആഭ��ര
        D:-GA (Co-ordination)
GA (േകാ-ഓർഡിേനഷൻ)
        Correct Answer:- Option-C
Question42:-Incoming papers in the secretariat departments are received in the ___________
െസ�േ�റിയ�് വ��കളിെല ഇൻകമിംഗ് േപ��കൾ ___________ൽ ലഭി�ം
        A:-Reception office
റിസപ്ഷൻ ഓഫീസ്
        B:-General Section
െപാ� വിഭാഗം
        C:-Parliamentary Section
പാർലെമൻററി വിഭാഗം
        D:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-D
Question43:-Assembly questions received in minority languages (Tamil and Kannada) are got translated by the _________
ന�നപ� ഭാഷകളിൽ (തമിഴ്, ക�ഡ) ലഭി� അസം�ി േചാദ��ൾ വിവർ�നം െച�ത് _________ ആണ്.
        A:-Official Language
ഔേദ�ാഗിക ഭാഷ
        B:-P & ARD
P & ARD
        C:-I & PRD
I & PRD
        D:-Law Department
നിയമ വ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question44:-The title to be entered column ___________ of the Personal Register.
വ��ി രജി�റിൻെറ ___________സംേയാജന�ിൽ നൽേക� ശീർഷകം.
        A:-2
2
        B:-3
3
        C:-4
4
        D:-5
5
        Correct Answer:- Option-C
Question45:-While communicating _________, post copy of the communication should be dispatched for confirmation of the message already sent.
_________ ആശയവിനിമയം നട�േ�ാൾ, ഇതിനകം അയ� സേ�ശ�ിൻെറ�ിരീകരണ�ിനായി ആശയവിനിമയ�ിൻെറ േപാ�് േകാ�ി അയേ��താണ്.
        A:-D.O. Letter
ഡി.ഒ. ക�്
        B:-Fax Messages
ഫാ�് സേ�ശ�ൾ
        C:-Routine Reminder
പതിവ് ഓർ�െ���ൽ
        D:-Endorsements
അംഗീകാര�ൾ
        Correct Answer:- Option-B
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Question46:-In Secretariat dispatch is done in a centralized manner by _________
െസ�േ�റിയ�ിൽ ____________  േക�ീ�തമായ രീതിയിലാണ് അയ��ത്
        A:-Section which do the consolidation function
ഏകീകരണ �വർ�നം നട�� വിഭാഗം
        B:-General Administration Department
ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ വ��്
        C:-Central Agency
േക� ഏജൻസി
        D:-Office Section of each department
ഓേരാ വ��ിൻെറ�ം ഓഫീസ് വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-D
Question47:-The _________ should ensure that the register, special registers and stock files are maintained as per the office instructions.
ഓഫീസ് നിർേ�ശ�ൾ അ�സരി�് രജി��ം �േത�ക രജി��ക�ം േ�ാ�് ഫയ�ക�ം പരിപാലി�െ���െവ�് _________ ഉറ�ാ�ണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-Cases intended for the Governor are to be sent to the _________
ഗവർണെറ ഉേ�ശി�� േക�കൾ _________ എ�തിേല�് അയ�ം.
        A:-Governor's Secretary
ഗവർണ�െട െസ��റി
        B:-PS to Chief Minister
�ഖ�മ�ി�് പി.എസ്
        C:-PA to Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി�് പി.എ
        D:-PRO of Rajbhavan
രാജ്ഭവനിെല പി.ആർ.ഒ
        Correct Answer:- Option-A
Question49:-Before filing suits, civil appeals or other civil proceedings on behalf of Government, ________ shall be consulted by the Administrative
Department.
സർ�ാരിെന �തിനിധീകരി�് സ��കൾ, സിവിൽ അ�ീ�കൾ അെ��ിൽ മ�് സിവിൽ നടപടികൾ എ�ിവ ഫയൽ െച��തിന് ��്, ________അ�ിനിേ��ീവ് ഡി�ാർ�്െമൻ�മായി
�ടിയാേലാചി�ം.
        A:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        B:-Head of Department
വ��് േമധാവി
        C:-Law Department
നിയമ വ��്
        D:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question50:-When the proposal requires clearance, concurrence, advice or opinion of other Department or sections as required by the Rules of
Business or the Secretariat Instructions, the file may be ___________
�ൾസ് ഓഫ് ബിസിനസ് അെ��ിൽ െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശ�ൾ അ�സരി�് നിർേ�ശ�ിന് �ിയറൻസ്, സ�തം, ഉപേദശം അെ��ിൽ മ�് വ��ക�െടേയാ വിഭാഗ��െടേയാ അഭി�ായേമാ
ആവശ�മായി വ�േ�ാൾ, ഫയൽ ___________ ആയിരി�ാം.
        A:-submitted to the Secretary for remarks
അഭി�ായ�ൾ�ായി െസ��റി�് സമർ�ി�
        B:-returned to the Head of Department for remarks
അഭി�ായ�ൾ�ായി ഡി�ാർ�്െമൻറ് േമധാവി�് റിേ�ൺ െച�ാം
        C:-circulated to the Minister concerned for orders
ഉ�ര�കൾ�ായി ബ�െ�� മ�ി�് അയ�
        D:-subjected to interdepartmental reference
ഇൻറർ ഡി�ാർ�്െമൻറൽ റഫറൻസിന് വിേധയമാണ്
        Correct Answer:- Option-D
Question51:-Correspondence is called __________ when Government Officers correspond with each other or with any member of the public, on
administrative or official matters, without the formality of official procedure and with a view to the interchange or communication of opinion or
information.
ഔേദ�ാഗിക നടപടി�മ��െട ഔപചാരികത �ടാെത, അഭി�ായേമാ വിവര�േളാ ൈകമാ�ം െച�കേയാ ആശയവിനിമയം നട�കേയാ െച�ാെത സർ�ാർ ഉേദ�ാഗ�ർ പര�രം അെ��ിൽ
ഏെത�ി�ം െപാ�ജന��മായി, ഭരണപരമായ അെ��ിൽ ഔേദ�ാഗിക കാര��ളിൽ ആശയവിനിമയം നട�േ�ാൾ ക�ിടപാ�കെള __________ എ�് വിളി��.
        A:-Official
ഔേദ�ാഗികം
        B:-External
ബാഹ�ം
        C:-Un-official
അെനൗേദ�ാഗികം
        D:-Demi-official
െഡമി-ഒഫീഷ�ൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question52:-In respect of starred questions ___________ concerned should ensure that the file relating to it is sent to Minister's office under proper
acknowledgement sufficiently early.
ന��ചി�മി� േചാദ���െട  കാര��ിൽ, ___________ ബ�െ�� ഫയൽ, മ�ി�െട ഓഫീസിേല�് ശരിയായ അംഗീകാരേ�ാെട മതിയായ േനരെ� അയ�ി�െ��് ഉറ�വ��ണം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Additional Secretary
അഡിഷണൽ െസ��റി
        D:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question53:-The inspection team of P & ARD may conduct a periodical inspection of every department atleast once in ___________
P & ARD �െട പരിേശാധനാ സംഘം ___________-യിൽ ഒരി�െല�ി�ം എ�ാ വ��ക�െട�ം ആ�കാലിക പരിേശാധന നട�ിേയ�ാം.
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        A:-Three years
��് വർഷം
        B:-Two years
ര�് വർഷം
        C:-Five years
അ�് വർഷം
        D:-6 months
6 മാസം
        Correct Answer:- Option-A
Question54:-Letters of Government should go in the name of __________
സർ�ാരിൻെറ ക�കൾ എ� േപരിൽ േപാകണം
        A:-the Minister
മ�ി
        B:-the Secretary
െസ��റി
        C:-the officer who approved the draft
�ാ�് അംഗീകരി� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        D:-the Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-Additional Secretaries and Joint Secretaries occupy a position next to that of __________
അഡീഷണൽ െസ��റിമാ�ം േജായിൻറ് െസ��റിമാ�ം __________ ൻെറ അ���ാനം വഹി��
        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
Question56:-Correspondence is called ________ when one Government Officer, as such, addresses or is addressed to by another Government Officer
or by any public body or private individual, in writing, in accordance with certain fixed rules as to form, matter and procedure and with the intention
that such correspondence may be the public record regarding the question discussed.
ഒ� സർ�ാർ ഓഫീസർ മെ�ാ� സർ�ാർ ഓഫീസർ അെ��ിൽ ഏെത�ി�ം െപാ��ാപനം അെ��ിൽ സ�കാര� വ��ി േരഖാ�ലം, �പ�ം കാര��ം നടപടി�മ�ം സംബ�ി� ചില നി�ിത
നിയമ�ൾ���തമായി വിലാസം നൽ�േ�ാേഴാ അഭിസംേബാധന െച�േ�ാേഴാ കറേ�ാ�ൻസിെന _________ എ�് വിളി��. അ�രം ക�ിടപാ�കൾ ചർ� െച� േചാദ�െ�
സംബ�ി� െപാ� േരഖയായിരി�ാം എ� ഉേ�ശേ�ാെട.
        A:-Official
ഔേദ�ാഗിക
        B:-Demi-Official
െസമി-ഓഫീഷ�ൽ
        C:-Unofficial
അെനൗേദ�ാഗികം
        D:-External
ബാഹ�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question57:-Letters seeking opinion of the Advocate General have to be got scrutinisied by _________
അഡ�േ��് ജനറലിൻെറ അഭി�ായം േത�� ക�കൾ _________ ��പരിേശാധന�് വിേധയമാ�ണം
        A:-P & AR Department
P & AR വ��്
        B:-Law Department
നിയമ വ��്
        C:-Head of Department concerned
ബ�െ�� വ��ം േമധാവി�ം
        D:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question58:-In a file requiring decision of the Council of Ministers the required consultations with other Departments are to be made __________
മ�ിമാ�െട െകൗൺസിലിൻെറ തീ�മാനം ആവശ�മായ ഒ� ഫയലിൽ മ�് വ��ക�മായി ആവശ�മായ �ടിയാേലാചനകൾ നടേ��താണ് __________
        A:-while processing a case and not after Council decisions
ഒ� േകസ് േ�ാസ�് െച�േ�ാൾ, െകൗൺസിൽ തീ�മാന�ൾ�് േശഷമ�
        B:-after the decision is taken by the Council of Ministers
മ�ിസഭാേയാഗം തീ�മാനെമ�� േശഷം
        C:-at any time before issuing the orders
ഓർഡ�കൾ നൽ��തിന് ��് ഏത് സമയ�ം
        D:-soon after extracts of the decisions to the Secretary received
തീ�മാന��െട എ�്�ാ�കൾ െസ��റി�് ലഭി�
        Correct Answer:- Option-A
Question59:-If a paper is wrongly addressed to one department of the Secretariat, it must be immediately transferred to the concerned department
under orders of ___________
ഒ� േപ�ർ െത�ായി െസ�േ�റിയ�ിെല ഒ� വ��ിെന അഭിസംേബാധന െച�ി�െ��ിൽ, അത് ___________ ഉ�ര�കൾ �കാരം ഉടൻ ബ�െ�� വ��ിേല�് മാേ��താണ്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question60:-The system of indexing which obtains in the Secretariat is the _________ system.
െസ�േ�റിയ�ിൽ ലഭി�� ഇൻെഡ�ിംഗ് സംവിധാനം _________ സി�മാണ്.
        A:-table index
പ�ിക �ചിക
        B:-file index
ഫയൽ �ചിക
        C:-orders index
ഓർഡർ �ചിക
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        D:-slip index
�ി�് �ചിക
        Correct Answer:- Option-D
Question61:-While preparing Index, personal papers relating to officials should be indexed under ________
�ചിക ത�ാറാ�േ�ാൾ, ഉേദ�ാഗ��മായി ബ�െ�� വ��ിഗത േപ��കൾ ________ �കാരം �ചികയിലാ�ണം.
        A:-name of office
ഓഫീസിൻെറ േപര്
        B:-name of department concerned
ബ�െ�� വ��ിൻെറ േപര്
        C:-the name of the officer concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ േപര്
        D:-name of the district concerned
ബ�െ��  ജി��െട േപര്
        Correct Answer:- Option-C
Question62:-What should be the action required when the file for which the back files were requisitioned are disposed of and added to the relevant
back file?
ബാ�് ഫയ�കൾ അഭ�ർ�ി� ഫയൽ നീ�ം െച�ക�ം �സ�മായ ബാ�് ഫയലിേല�് േചർ�ക�ം െച�േ�ാൾ ആവശ�മായ നടപടി എ�ായിരി�ണം?
        A:-Such disposal may be got re-stitched and transferred to the records branch directly
അ�രം നീ�ം വീ�ം ��ിെയ��ക�ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് േനരി�് മാ�ക�ം െച�ാം
        B:-A copy of the new file may be prepared and added to the back file
�തിയ ഫയലിൻെറ ഒ� പകർ�് ത�ാറാ�ി ബാ�് ഫയലിേല�് േചർ�ാം
        C:-Such disposals are handed over to the Office Section for necessary action
അ�രം മാലിന��ൾ ആവശ�മായ നടപടികൾ�ായി ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിന് ൈകമാ��
        D:-Both files are kept separately and cross referenced
ര�് ഫയ�ക�ം െവേ�െറ ��ി�ക�ം േ�ാസ് റഫറൻസ് െച�ക�ം െച��
        Correct Answer:- Option-A
Question63:-Which of the following is not true in the case of dispatch of outward communication?
�േ�ാ�� ആശയവിനിമയ�ിൻെറ കാര��ിൽ താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-It shall be communicated in covers with or without economy label
ഇേ�ാണമി േലബൽ ഉ�േതാ അ�ാെതേയാ ഇത് കവ�കളിൽ അറിയി�ം
        B:-The number and contents of communication may be written in the economy label or flap of the cover
ആശയവിനിമയ�ിൻെറ എ��ം ഉ�ട��ം എ�േണാമി േലബലിേലാ കവറിൻെറ �ാ�ിേലാ എ�തിേയ�ാം
        C:-The covers may be numbered for local delivery
േലാ�ൽ െഡലിവറി�ായി കവ�കൾ�് ന�ർ നൽകാം
        D:-The number of communications may be noted in separate sheet when there is more than one letter in a cover for local delivery
േലാ�ൽ െഡലിവറി�ായി ഒ� കവറിൽ ഒ�ിലധികം അ�ര�ൾ ഉ�േ�ാൾ ആശയവിനിമയ��െട എ�ം �േത�ക ഷീ�ിൽ േരഖെ���ാം
        Correct Answer:- Option-B
Question64:-It is the duty of the ___________ to bring to the notice of the Secretary any serious delay or other irregularity, and any indication that any
member of the establishment is obviously unsuited for his work.
ഏെത�ി�ം ��തരമായ കാലതാമസേമാ മ�് �മേ��കേളാ, �ാപന�ിെല ഏെത�ി�ം അംഗം തൻെറ േജാലി�് േയാജി�തെ��് വ��മാ�� ഏെത�ി�ം  �ചനേയാ െസ��റി�െട
��യിൽെ��േ��ത് ___________ �െട കടമയാണ്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസർ ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question65:-The ___________ shall forward copies of all original petitions, tax references, tax revisions and other proceedings of an original character
filed in the High Court regarding which he received notices.
___________ എ�ാ ഒറിജിനൽ െപ�ീഷ�ക�െട�ം പകർ�കൾ, ടാ�് റഫറൻ�കൾ, ടാ�് റിവിഷ�കൾ �ടാെത തനി�് േനാ�ീസ് ലഭി��മായി ബ�െ��് ൈഹേ�ാടതിയിൽ ഫയൽ െച�
ഒറിജിനൽ െപ�ീഷ�ക�െട�ം നി�തി റഫറൻ�ക�െട�ം നി�തി പരി�രണ��െട�ം മ�് നടപടിക�െട�ം പകർ�കൾ ൈകമാ�ം
        A:-Registrar of High Court
ൈഹേ�ാടതി രജി�ാർ
        B:-Liaison Officer
െലയ്സൺ ഓഫീസർ
        C:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        D:-Public Relations Officer
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question66:-Fair copies of proceedings criticising the Head of Department should be signed by _________
വ��് േമധാവിെയ വിമർശി�� നടപടിക�െട ന�ായമായ പകർ�കൾ _________ ഒ�ിടണം
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-A
Question67:-Cases involving relaxation of Service Rules or orders relating to qualifications for appointments, test to be passed, promotion etc. may
be consulted with ___________ for advice.
സർവീസ് ��കളിൽ ഇളവ് വ����ൾെ�െട�� േക�കൾ അെ��ിൽ നിയമന�ൾ�� േയാഗ�തകൾ, പാസാേ�� പരീ�, �ാന�യ�ം �ട�ിയവ�മായി ബ�െ�� ഉ�ര�കൾ
ഉപേദശ�ിനായി ___________ മായി ബ�െ�ടാ��താണ്.
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-General Administration Department
ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ വ��്
        C:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-D

Home Page http://192.168.1.6/dept/modules/marklist/answe...

9 of 14 Tuesday 28 May 2024 11:52 AM



Question68:-The submission of files to Ministers or to be Governor for information or orders is termed as __________
വിവര�ൾേ�ാ ഉ�ര�കൾേ�ാ േവ�ി മ�ിമാർേ�ാ ഗവർണർ ആ�വാേനാ ഫയ�കൾ സമർ�ി��തിെന __________ എ�് വിളി��.
        A:-Put up
��് അപ്
        B:-Transfer
�ാൻ�ർ
        C:-Forwarding
േഫാർേവഡിംഗ്
        D:-Circulation
സർ�േലഷൻ
        Correct Answer:- Option-D
Question69:-In the case of non-official bills, the Law Department sends a copy of the bill with the statement of objects and reasons to the ___________
and to the department to which the subject matter of the bill belongs.
അെനൗേദ�ാഗിക ബി�ക�െട കാര��ിൽ, നിയമവ��്, ബി�ിൻെറ ഒ� പകർ�്, വ���െട�ം കാരണ��െട�ം ��ാവനേയാെടാ�ം ___________ എ�തിേല�ം ബി�ിൻെറ വിഷയം
ഉൾെ��� വ��ിേല�ം അയ��.
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Governor
ഗവർണർ
        C:-Secretary to the concerned department
ബ�െ�� വ��ിൻെറ െസ��റി
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-B
Question70:-When there are, in a case, several points for orders ________ may be resorted.
ഒ� സാഹചര��ിൽ, ഓർഡ�കൾ�ായി നിരവധി േപായിൻ�കൾ _________ അവലംബി�ാം.
        A:-Circulation Note
�ചരണ �റി�്
        B:-Summarising Note
സം�ഹ �റി�്
        C:-Routine Note
പതിവ് �റി�്
        D:-Sectional Notes
വിഭാഗ �റി�കൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question71:-What should be the action required when a modification or a subsequent order is issued?
ഒ� പരി�ാരണേമാ �ടർ�� ഉ�രേവാ �റെ��വി�േ�ാൾ ആവശ�മായ നടപടി എ�ായിരി�ണം?
        A:-Such new cases are to be closed as a fresh disposals and shown as further papers on the facing sheet of the back files
അ�രം �തിയ േക�കൾ ഒ� �തിയ ഡിേ�ാസൽആയി േ�ാസ് െച�ക�ം പി�ിെല ഫയ�ക�െട െഫയ്സിംഗ് ഷീ�ിൽ ��തൽ േപ��കളായി കാണി�ക�ം േവണം
        B:-A copy of the new file may be prepared and added to the back file
�തിയ ഫയലിൻെറ ഒ� പകർ�് ത�ാറാ�ി ബാ�് ഫയലിേല�് േചർ�ാം
        C:-Such disposals are handed over to the Office Section for necessary action
അ�രം മാലിന��ൾ 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�ം വീ�ം ��ിേ�ർ�ക�ം േനരി�് െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ാം
        Correct Answer:- Option-A
Question72:-When it is proposed to address the ________, the letter from should invariably be used.
________ എ�തിെന അഭിസംേബാധന െച�ാൻ നിർേ�ശി�േ�ാൾ, അതിൽ നി�� ക�്�ിരമായി ഉപേയാഗിേ��താണ്.
        A:-Judges of the High Court of Judicature
ൈഹേ�ാടതി ജഡ്ജിമാർ
        B:-Speaker of the Legislative Assembly
നിയമസഭാ �ീ�ർ
        C:-Public Service Commission
പ�ിക് സർവീസ് ക�ീഷൻ
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question73:-Confidential Assistants attached to the officers shall maintain a register of files in _________ Appendix I showing details of all Files.
ഓഫീസർമാ�മായി ബ�ി�ി�ി�� രഹസ� സഹായികൾ എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം വിശദാംശ�ൾ കാണി�� _________ അ�ബ�ം I-ൽ ഫയ�ക�െട ഒ� രജി�ർ ��ിേ��താണ്.
        A:-Form No. XIV
േഫാം ന�ർ XIV
        B:-Form No. XIII
േഫാം ന�ർ XIII
        C:-Form No. XV
േഫാം ന�ർ XV
        D:-Form No. XVI
േഫാം ന�ർ XVI
        Correct Answer:- Option-C
Question74:-The Under Secretary may permit any member of the staff to leave office _________ minutes earlier, if there is a justifiable reason.
ന�ായമായ കാരണ�െ��ിൽ, _________ മിനി�് ��് ഓഫീസ് വിടാൻ അ�ർ െസ��റി�് �ാഫിെല ഏെത�ി�ം അംഗെ� അ�വദിേ��ാം.
        A:-30
30
        B:-15
15
        C:-45
45
        D:-10
10
        Correct Answer:- Option-A
Question75:-Secretary, _________ Department is the chief controlling officer in respect of all account matters in the Secretariat.
െസ��റി, _________ വ��് െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ അെ�ൗ�് കാര��ളി�ം ചീഫ് കൺേ�ാളിംഗ് ഓഫീസറാണ്.
        A:-Parliamentary Affairs
പാർലെമൻററി കാര��ൾ
        B:-General Administration
ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ
        C:-Revenue
വ�മാനം
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        D:-P & AR
P & AR
        Correct Answer:- Option-B
Question76:-Not more than ________ days in all shall be taken as compensation leave in a calendar year.
ഒ� കല�ർ വർഷ�ിൽ ________ ദിവസ�ിൽ ��തൽ ന�പരിഹാര അവധിയായി എ��ി�.
        A:-30
30
        B:-10
10
        C:-15
15
        D:-12
12
        Correct Answer:- Option-C
Question77:-A paper which is not connected with a pending case in the office or one which originates in the office or is started by a Minister or
Officer of the Secretariat is termed as a _________.
ഓഫീസിെല െക�ി�ിട�� േക�മായി ബ�മി�ാ�േതാ ഓഫീസിൽ നി�് ഉ�വി��േതാ െസ�േ�റിയ�ിെല ഒ� മ�ിേയാ ഓഫീസേറാ ആരംഭി�േതാ ആയ ഒ� േപ�റിെന _________ എ�്
വിളി��.
        A:-Old case
പഴയ േകസ്
        B:-New Case
�തിയ േകസ്
        C:-Dealing Case
േകസ് ഡീലിംഗ്
        D:-Existing Case
നിലവി�� േകസ്
        Correct Answer:- Option-B
Question78:-_________ are used to convey the opinion to another department or to seek the advice of another department.
മെ�ാ� വ��ിെന അഭി�ായം അറിയി��തിേനാ മെ�ാ� വ��ിൻെറ ഉപേദശം േത��തിേനാ _________ ഉപേയാഗി��.
        A:-Unofficial Note
അെനൗേദ�ാഗിക �റി�്
        B:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        C:-Routine Note
പതിവ് �റി�്
        D:-Letter
ക�്
        Correct Answer:- Option-A
Question79:-All cases of promotions, transfers, appointments and posting of Gazetted officers should be promptly intimated to the __________
ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാ�െട �േമാഷ�കൾ, �ലംമാ��ൾ, നിയമന�ൾ, നിയമന�ൾ എ�ിവ�െട എ�ാ േക�ക�ം ഉടനടി അറിയിേ��താണ്
        A:-Accountant General
അെ�ൗ�ൻറ് ജനറൽ
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-I & PRD
I & PRD
        D:-Head of the Department concerned
ബ�െ�� വ��് േമധാവി
        Correct Answer:- Option-A
Question80:-As per classification of records, which among the following is not a disposal groups?
േരഖക�െട വർ�ീകരണം അ�സരി�,് താെഴ�റ��വയിൽ ഒ� ഡിേ�ാസൽ ���
        A:-Government Order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        B:-Office Order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        C:-Lodged Papers
േലാഡ്ജ്ഡ് േപ��കൾ
        D:-Endorsement Papers
എൻേഡാഴ്സ്െമൻറ് േപ��കൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question81:-When the tabling slips relating to papers recorded as GO (MS) are indexed the words ___________ should be clearly indicated in the index
title.
GO (MS) ആയി േരഖെ���ിയിരി�� േപ��ക�മായി ബ�െ�� േടബിളിംഗ് �ി�കൾ �ചികയിലാ�േ�ാൾ ___________ എ�് വാ�കൾ �ചിക തലെ��ിൽ വ��മായി �ചി�ി�ണം.
        A:-Papers recorded
േപ��കൾ േരഖെ���ി
        B:-Lodged
േലാജ്ഡ് െച�
        C:-Government Order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        D:-Disposal
നീ�ം െച�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-A Register of assurance in Form No. XVIII Appendix I should be maintained by the ___________
േഫാം ന�ർ XVIII അ�ബ�ം I-ൽ ഒ� അഷ�റൻസ് രജി�ർ ��ിേ��ത്
        A:-General Section
െപാ�വിഭാഗം
        B:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        C:-Parliamentary Section
പാർലെമൻററി വിഭാഗം
        D:-Consolidation Section
ഏകീകരണ വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-C
Question83:-For the pending cases a consolidated reminder will be issued to the Head of the Department with the approval of ___________
തീർ�കൽ�ി�ാ� േക�കൾ�് ___________ അംഗീകാരേ�ാെട ഡി�ാർ�്െമൻറ് േമധാവി�് ഒ� ഏകീ�ത ഓർ�െ���ൽ നൽ�ം.
        A:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
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        B:-Additional Secretary
അഡിഷണൽ െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question84:-Notification issued under the Public Service Act have to be got eliminated by the _________
പ�ിക് സർവീസ് ആ�് �കാരം �റെ��വി� വി�ാപനം ________ ഒഴിവാ�ണം.
        A:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        B:-P & AR Department
P & AR വ��്
        C:-Law Department
നിയമ വ��്
        D:-Vigilance Department
വിജിലൻസ് വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question85:-In the Government orders, the name and designation of the __________ should be indicated.
സർ�ാർ ഉ�ര�കളിൽ, __________ ൻെറ േപ�ം പദവി�ം �ചി�ി�ണം.
        A:-highest officer approving the draft either on the draft itself or in the notes
�ാ�ിൽ തെ�േയാ �റി�കളിേലാ �ാ�് അംഗീകരി�� ഉ�ത ഉേദ�ാഗ�ൻ
        B:-highest officer who took the decision
തീ�മാനം എ�� ഉ�ത ഉേദ�ാഗ�ൻ
        C:-highest officer of the Department
വ��ിെല ഉയർ� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        D:-any one of the above said officers
�കളിൽ പറ�ഏെത�ി�ം ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-A
Question86:-Wherever statutory time limits are fixed, it must be ensured that they are observed and __________ should set an example.
സമയപരിധി നി�യി�ിരി��ിടെ��ാം, അവ നിരീ�ി�െ���െ��് ഉറ�വ��ക�ം __________ ഒ� മാ�ക കാണി�ക�ം േവണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question87:-Officer of and above the level of Section Officer should keep a _________ to keep track of files.
ഫയ�ക�െട �ാ�് ��ി�ാൻ െസ�ൻ ഓഫീസ�െട തല�ി�ം അതി� �കളി�� ഓഫീസർ ഒ� _________ ��ി�ണം.
        A:-Reminder Diary
ഓർ�െ���ൽ ഡയറി
        B:-Government Diary
സർ�ാർ ഡയറി
        C:-Daily Remembrance
ൈദനംദിന ഓർ�െ���ൽ
        D:-File Register
ഫയൽ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question88:-The __________ deals with matters connected with the salary and other personal claims of the staff cash and contingent expenditure of
the Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ിെല ജീവന�ാ�െട ശ�ള�ം മ�് വ��ിഗത െ�യി�ക�ം പണ�ം ആക�ികമായ െചല�ക�ം ബ�െ�� വിഷയ�ൾ __________ ൈകകാര�ം െച��.
        A:-House Keeping Cell
െഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ
        B:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        C:-General Section
െപാ� വിഭാഗം
        D:-Accounts Branch
അെ�ൗ�്സ് �ാ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question89:-When special subjects like applications under a scheme etc. are processed in a set, such papers may be entered in the __________
prescribed for that purpose by the secretary of the department.
ഒ� �ീമിന് കീഴി�� അേപ�കൾ േപാ�� �േത�ക വിഷയ�ൾ ഒ� െസ�ിൽ േ�ാസ�് െച�േ�ാൾ, അ�രം േപ��കൾ വ��ിൻെറ െസ��റി�് അതിനായി നിർേ�ശി�ിരി��
__________ൽ നൽകാ��താണ്.
        A:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-File Circulation Register
ഫയൽ സർ�േലഷൻ രജി�ർ
        C:-Special Register
�േത�ക രജി�ർ
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question90:-The _________ attached to every department collects the disposals, stitches them in the proper way and then only transmits the records
to the Secretariat Records.
എ�ാ ഡി�ാർ�െമൻ�ക�മാ�ം ഘടി�ി�ിരി�� _________ മാലിന��ൾ േശഖരി�ക�ം അവെയ ശരിയായ രീതിയിൽ ��ിേ�ർ�ക�ം �ടർ�് െസ�േ�റിയ�് െറേ�ാർ�കളിേല�് േരഖകൾ
ൈകമാ�ക�ം െച��.
        A:-Office Section
ഓഫീസ് െസ�ൻ
        B:-Consolidation Section
ഏകീകരണ വിഭാഗം
        C:-Parliament Section
പാർലെമൻറ് െസ�ൻ
        D:-General Section
െപാ� വിഭാഗം
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        Correct Answer:- Option-A
Question91:-The opinion tendered by the advice section of the P & ARD has to be overruled only under the orders of _________
P & ARD �െട ഉപേദശ വിഭാഗം െടൻഡർ െച� അഭി�ായം _________ ൻെറ ഉ�ര�കൾ�് കീഴിൽ മാ�ം അസാ�വാേ��താണ്.
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        D:-Minister
മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question92:-_________ has to be consulted in the matter of stay of Revenue Recovery Proceedings.
റവന� റി�വറി നടപടികൾ േ� െച�� കാര��ിൽ ________മായി �ടിയാേലാചി�ണം.
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-Revenue Department
റവന� വ��്
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-C
Question93:-The note for the Council of Ministers is finally approved by the __________
മ�ിസഭ�െട �റി�് ഒ�വിൽ __________ അംഗീകരി�.
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        C:-Governor
ഗവർണർ
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question94:-The papers received in the Office Section are stamped and numbered and distributed as "Tappal" to the concerned sections, after
perusal by __________
ഓഫീസ് െസ�നിൽ ലഭി�� േപ��കൾ �ാ�് െച� അ�മി�് __________ പരിേശാധന�് േശഷം "തപാൽ" ആയി ബ�െ�� വിഭാഗ�ൾ�് വിതരണം െച��.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Any Assistant of the Section
വിഭാഗ�ിെല ഏെത�ി�ം അസി�ൻറ്
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question95:-The Department is further divided into sections: each of which is under the charge of a ___________
ഡി�ാർ�്െമൻറിെന വീ�ം വിഭാഗ�ളായി തിരി�ിരി��: അവയിൽ ഓേരാ�ി�ം ___________ െൻറ �മതലയിലാണ്.
        A:-Minister
മ�ി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question96:-Before begins to copy a paper for issue, _________ shall verify and ensure that it has been approved for issue and bears the initials of the
officer who approved it.
ഇഷ�വിനായി ഒ� േപ�ർ പകർ�ാൻ �ട��തി���്, _________ പരിേശാധി�് അത് ഇഷ� െച��തിനായി അംഗീകരി�ി�െ��ം അത് അംഗീകരി� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ ഇനീഷ��കൾ
വഹി��െ��ം ഉറ�ാ�ം.
        A:-Assistant concerned
ബ�െ�� അസി�ൻറ്
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Typist of the Section
വിഭാഗ�ിൻെറ ൈട�ി�്
        D:-Section Officer of the Section
െസ�ൻെറ െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question97:-In respect of matters of policy, or deviation from existing procedure or practice Additional Secretaries and Joint Secretaries shall
circulate the files to __________ in charge of Department.
നയപരമായ കാര��ളിൽ, അെ��ിൽ നിലവി�� നടപടി�മ�ളിൽ നി�� വ�തിയാനം അെ��ിൽ �ാ�ീസ് അഡീഷണൽ െസ��റിമാ�ം േജായിൻറ് െസ��റിമാ�ം വ��ിൻെറ �മതല��
__________ േല�് ഫയ�കൾ വിതരണം െച�ം.
        A:-Additional Chief Secretary
അഡിഷണൽ ചീഫ് െസ��റി
        B:-Head of Department
വ��് േമധാവി
        C:-Ministers
മ�ിമാർ
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question98:-The Preparation of any communication which is proposed to be issued by, on behalf of  or under the direction of the Government is
termed as _________
സർ�ാരിെന �തിനിധീകരി�് അെ��ിൽ നിർേ�ശ�കാരം �റെ��വി�ാൻ നിർേ�ശി�� ഏെത�ി�ം ആശയവിനിമയ�ിൻെറ ത�ാെറ��ിെന _________ എ�് വിളി��.
        A:-Noting
േനാ�ിംഗ്
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        B:-Drafting
�ാ�ിംഗ്
        C:-Fair-Copying
െഫയർ-േകാ�ീയിംഗ്
        D:-Despatching
െഡ�ാ�ിംഗ്
        Correct Answer:- Option-B
Question99:-The allocation of the business of the Government among the Ministers is made by the Governor on the advice of the __________
മ�ിമാർ�ിടയിൽ സർ�ാരിൻെറ ബിസിന�ിൻെറ വിഹിതം __________ ൻെറ ഉപേദശ�കാരം ഗവർണറാണ് നട��ത്.
        A:-Speaker
�ീ�ർ
        B:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question100:-In the case of other official letters received in the Secretariat, from members of Parliament and Legislative Assembly, replies will be
issued over the signature of an officer not below the rank of __________
െസ�േ�റിയ�ിൽ ലഭി�� മ�് ഔേദ�ാഗിക ക�ക�െട കാര��ിൽ, പാർലെമൻറ്, നിയമസഭാംഗ�ളിൽ നി�്, __________ റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ ഒ�ിേ�ൽ മ�പടികൾ
നൽ�ം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
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