
PROVISIONAL ANSWER KEY

Paper: 025 - The District Office Manual
Date of Test 28-05-2025

Question1:-Which office system is the simplified and improved form of Dr. Maclean's Disposal Number System?
േഡാ. മ�ീൻെറ ഡിേ�ാസൽ ന�ർ സി��ിൻെറ ലളിത�ം െമ�െ���ിയ�മായ �പം ഏത് ഓഫീസ് സി�മാണ്?
        A:-Ahmed Nagar system
അഹ�ദ് നഗർ സി�ം
        B:-Thottenham system
േതാ�ൻഹാം സി�ം
        C:-Hancorn Office system
ഹാൻേകാൺ ഓഫീസ് സി�ം
        D:-Microsoft Office
ൈമേ�ാേസാ�് ഓഫീസ്
        Correct Answer:- Option-B
Question2:-In a Taluk Office how many Distribution Registers should be maintained as per D.O.M.?
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ D.O.M. �കാരം എ� വിതരണ രജി��കൾ ��ി�ണം?
        A:-One for the whole office
��വൻ ഓഫീസി�ം ഒ�്
        B:-Separate Register for each section
ഓേരാ വിഭാഗ�ി�ം �േത�ക രജി�ർ
        C:-Two Registers
ര�് രജി��കൾ
        D:-One Register for each Superintendent
ഓേരാ ���ി�ം ഒ� രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question3:-An interval of half an hour will be allowed for lunch for all members of the establishment. It is between ________.
�ാപന�ിെല എ�ാ അംഗ�ൾ�ം ഉ�ഭ�ണ�ിന് അര മണി�ർ ഇടേവള അ�വദി�ം. ഇത് ________ �ം ഇടയിലാണ്.
        A:-Between 1.30 P.M. and 2.30 P.M.
ഉ��് 1.30 �ം 2.30 �ം ഇടയിൽ
        B:-Between 2 P.M. and 3 P.M.
ഉ��് 2 �ം 3 �ം ഇടയിൽ
        C:-Between 12 noon and 2 P.M.
ഉ��് 12 �ം 2 �ം ഇടയിൽ
        D:-Between 1 P.M. and 2 P.M.
ഉ��് 1 �ം 2 �ം ഇടയിൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question4:-Who is the custodian of Attendance Register in a Taluk Office?
താ��് ഓഫീസിെല അ�ൻഡൻസ് രജി�റിൻെറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Dy. Tahsildar (Cash)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ക�ാഷ്)
        B:-Record Keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Dy. Tahsildar (H.Q.)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആ�ാനം)
        D:-Furka Revenue Inspector
�ർ� റവന� ഇൻെ��ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question5:-Among the following which paper need not be registered in the Personal Register?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏെതാെ� േപ��കളാണ് േപ�ണൽ രജി�റിൽ രജി�ർ െചേ�� ആവശ�മി�ാ�ത്?
        A:-Papers marked 'F'
'F' എ�് അടയാളെ���ിയ േപ��കൾ
        B:-Papers marked 'D'
'D' എ�് അടയാളെ���ിയ േപ��കൾ
        C:-Papers marked 'enquire'
'എൻക�യർ'  എ�് അടയാളെ���ിയ േപ��കൾ
        D:-Put up urgently
അടിയ�ിരമായി സമർ�ി�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question6:-In Collectorate 'Z' submitted a petition to District Collector. Collector marked "Z-Ndis" in the petition. What does it mean?
കള�േറ�ിൽ 'Z' ജി�ാ കള�ർ�് ഒ� നിേവദനം സമർ�ി�. കള�ർ നിേവദന�ിൽ "Z-Ndis" എ�് അടയാളെ���ി. എ�ാണ് അർ�മാ��ത്?
        A:-Do not register, but return in original
രജി�ർ െച��ത്, പേ� ഒറിജിനലിൽ തിരിെക നൽ�ക
        B:-Register and put-up
രജി�ർ െച�് െവളിെ��ക
        C:-Close it and hand over to record keeper
അത് അട�െവ� ് െറേ�ാർഡ് കീ�െറ ഏൽ�ി�ക
        D:-Lodged in bundle and destroy after 1 year
ബ�ിൽ ��ി� ്1 വർഷ�ി�േശഷം നഷി�ി�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question7:-Application for the renewal of gun license should be entered in which register?
േതാ�് ൈലസൻസ് ����തി�� അേപ� ഏത് രജി�റിലാണ് നൽേക�ത്?
        A:-Periodical register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        B:-Personal register
േപ�ണൽ രജി�ർ
        C:-Register of gun license
േതാ�് ൈലസൻസ് രജി�ർ
        D:-Security register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question8:-A clerk in the office of Revenue Divisional Officer receives a file for the preparation of draft. What he should do as soon as he/she gets it?
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസ�െട ഓഫീസിെല ഒ� �ർ�് �ാ�് ത�ാറാ��തി�� ഒ� ഫയൽ സ�ീകരി��. അത് ലഭി�ാ�ടൻ അേ�ഹം/അവൾ എ�െച�ണം?
        A:-Write his/her initials with date on it in ink
തീയതി സഹിതം മഷിയിൽ അവൻെറ/അവ�െട ഇനീഷ��കൾ എ��ക
        B:-Make reference to higher authority
ഉയർ� അധികാരിെയ പരാമർഷി�ക
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        C:-Book form must be tagged
��് േഫാം ടാഗ് െച�ിരി�ണം
        D:-Send a requisition to record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ�് ഒ� അഭ��ന അയ�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question9:-Which of the following Register is maintained in Form XV?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് േഫാം XV-ൽ ��ി�ിരി��ത്?
        A:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        B:-Arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        C:-Pauper suits
പാവെ��വ�െട സ��കൾ
        D:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question10:-Distribution Register maintained in the office of Revenue Divisional Officer contains how many pages?
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസ�െട ഓഫീസിൽ പരിപാലി�� വിതരണ രജി�റിൽ എ� േപ�കൾ ഉ�്?
        A:-230 pages
230 േപ�കൾ
        B:-220 pages
220 േപ�കൾ
        C:-110 pages
110 േപ�കൾ
        D:-300 pages
300 േപ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question11:-For the supply of fire appliances, building are divided into how many classes?
അ�ിശമന ഉപകരണ��െട വിതരണ�ിന്, െക�ിട�െള എ� �ാ�കളായി തിരി�ിരി��?
        A:-No such classification
അ�രം വർ�ീകരണം ഇ�
        B:-Two
ര�്
        C:-Four
നാല്
        D:-Ten
പ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question12:-Who is the custodian of attendance register in a Collectorate as per D.O.M. Section 3?
D.O.M. െസ�ൻ 3 �കാരം ഒ� കള�േറ�ിെല ഹാജർ രജി�റിൻെറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Husur Seristhadar (H.S.)
��ർ െസരി�ാദർ (H.S.)
        B:-R.D.O.
ആർ.ഡി.ഒ
        C:-Dy. Collector (D.M.)
െഡപ��ി കള�ർ (D.M.)
        D:-Sub Collector
സബ് കള�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question13:-What is the penalty for three days late attendance with out permission?
അ�മതിയി�ാെത ��് ദിവസം ൈവകി ഹാജരാ��തി�� പിഴ എ�ാണ്?
        A:-Half day leave
അര ദിവസം ലീവ്
        B:-Forfeiture of 3 days casual leave
3 ദിവസെ� കാഷ�ൽ ലീവ് ന�െ���ൽ
        C:-Forfeiture of a day's casual leave
ഒ� ദിവസെ� കാഷ�ൽ ലീവ് ന�െ���ൽ
        D:-Loss of pay leave for 3 days
3 ദിവസെ� ശ�ളമി�ാ� അവധി
        Correct Answer:- Option-C
Question14:-System of filing used for confidential papers that the Collector keeps in his own custody is known as ______ as per Section 89.
കള�ർ സ��ം ക�ഡിയിൽ ��ി�� രഹസ� േപ��കൾ�് ഉപേയാഗി�� ഫയലിംഗ് സംവിധാനം െസ�ൻ 89 �കാരം ______ എ�റിയെ���.
        A:-Vertical system
ലംബ സി�ം
        B:-Horizontal system
തിര�ീന സി�ം
        C:-Roneo number -Alpha system of filing
േറാണിേയാ ന�ർ - ആൽഫ സി�ം ഓഫ് ഫയലിംഗ്
        D:-Pigeon hole system of filing
പിജിയൺ േഹാൾ സി�ം ഓഫ് ഫയലിംഗ്
        Correct Answer:- Option-C
Question15:-When a draft is put up the words "Draft submitted" with date and initials should be entered where _______.
ഒ� �ാ�് �ാപി�േ�ാൾ തീയതി�ം ഇനീഷ��ക�ം ഉ� "�ാ�് സമർ�ി�" എ� വാ�കൾ _______ എവിെട നൽകണം.
        A:-At the foot of the note
�റി�ിൻെറ അടിയിൽ
        B:-In the margin
മാർജിനിൽ
        C:-Below the title of the file
ഫയലിൻെറ ശീർഷക�ിന് താെഴ
        D:-In the current file
നിലവിെല ഫയലിൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question16:-From among the following which is the rule regarding punching of stamps?
�ാ�കൾ പ�് െച��ത് സംബ�ി� നിയമം താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ്?
        A:-Punched with a small punch
ഒ� െചറിയ പ�് െച�
        B:-Putting 'X' mark on the Stamp with pen
േപന ഉപേയാഗി� ് �ാ�ിൽ 'X' അടയാളം ഇ��
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        C:-Putting 'Tick' mark with red ink
�വ� മഷി ഉപേയാഗി� ്'ടി�്' അടയാളം ഇ��
        D:-Punched with a circular punch so as to remove the whole of the figure head
ചി��ിെല െഹഡ് ��വൻ നീ�ം െച��തിനായി ഒ� ��ാ�തിയി�� പ�് ഉപേയാഗി� ് പ�് െച�
        Correct Answer:- Option-D
Question17:-Register of immovable properties purchased by Government in civil court cases is maintained in which Form?
സിവിൽ േകാടതി േക��ളിൽ സർ�ാർ വാ�ിയ �ാവര വ���െട രജി�ർ ഏത് േഫാമിലാണ് പരിപാലി��ത്?
        A:-Form II A
േഫാം II A
        B:-Form III D
േഫാം III D
        C:-Form VIII C
േഫാം VIII C
        D:-Form X
േഫാം X
        Correct Answer:- Option-C
Question18:-What is column No.12 of Personal Register maintained in a Taluk Office?
താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� വ��ിഗത രജി�റിൻെറ േകാളം ന�ർ 12 എ�ാണ്?
        A:-Nature (RD, KL, N) and date of disposal
സ�ഭാവ�ം (RD, KL, N) നീ�ം െച� തീയതി�ം
        B:-Current number
നിലവിെല ന�ർ
        C:-Date of receipt by clerk
�ാർ�് സ�ീകരി� തീയതി
        D:-Signature of head of the office
ഓഫീസ് േമധാവി�െട ഒ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question19:-Records must be destroyed after the periods prescribed. Hence the register showing hour etc of handing over and taking back of sealed
bag containing key of record room can be destroyed when?
നി�ിത കാലയള�കൾ�് േശഷം േരഖകൾ നശി�ി�ണം. അതിനാൽ െറേ�ാർഡ് �മിൻെറ താേ�ാൽ അട�ിയ സീൽ െച� ബാഗ് ൈകമാ��തിൻെറ�ം തിരിെക എ���തിൻെറ�ം സമയം
�തലായവ കാണി�� രജി�ർ എേ�ാൾ നശി�ി�ാം?
        A:-After 10 years
10 വർഷ�ി�േശഷം
        B:-After 3 years
3 വർഷ�ി�േശഷം
        C:-After 1 year
1 വർഷ�ി�േശഷം
        D:-After 5 years
5 വർഷ�ി�േശഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question20:-All urgent communications to Govt. and Commissionerate of Land Revenue must be marked "urgent" in _______ ink.
സർ�ാരിേല�ം ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണേറ�ിേല�ം ഉ� എ�ാ അടിയ�ര ആശയവിനിമയ��ം _______ മഷിയിൽ "അടിയ�ര" എ�് അടയാളെ���ിയിരി�ണം.
        A:-Black
ക��്
        B:-Red
�വ�്
        C:-Green
പ�
        D:-Blue
നീല
        Correct Answer:- Option-B
Question21:-Records can be destroyed after the prescribed period. Hence lodged papers can be destroyed after ________.
നി�ിത കാലയളവി� േശഷം േരഖകൾ നശി�ി�ാ��താണ്. അതിനാൽ ഫയൽ െച� േപ��കൾ ________ ന് േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്.
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-Ten years
പ�് വർഷം
        C:-Three years
��് വർഷം
        D:-To be retained permanently
�ിരമായി ��ി�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question22:-Personal papers relating to officials will be indexed under the name of the officer concerned. But there are some criteria for the
indexing. So how will you index the personal papers of Rama Rao .P and Rama Rao .K under "R"
ഉേദ�ാഗ��മായി ബ�െ�� വ��ിഗത േപ��കൾ ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ േപരിൽ �ചികയിലാ�ം. എ�ാൽ �ചികയിലാ��തിന് ചില മാനദ����്. അേ�ാൾ രാമ �� .P
�െട�ം രാമ റാ� .K �െട�ം സ�കാര� േപ��കൾ "R" ന് കീഴിൽ നി�ൾ എ�െന �ചികയിലാ�ം.
        A:-Rama Rao .K
Rama Rao .P
രാമ റാ� .K
രാമ റാ� .P
        B:-K. Rama Rao
P. Rama Rao
K. രാമ റാ�
P. രാമ റാ�
        C:-P. Rama Rao
K. Rama Rao
P. രാമ റാ�
K. രാമ റാ�
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-Security Register maintained in a Taluk Office can be destroyed after a prescribed period. So the Security Register of 2020 can be
destroyed ________.
താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� �ര�ാ രജി�ർ ഒ� നി�ിത കാലയളവി� േശഷം നശി�ി�ാൻ കഴി�ം. അതിനാൽ 2020 െല �ര�ാ രജി�ർ നശി�ി�ാൻ കഴി�ം ________.
        A:-2025
2025
        B:-2021
2021
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        C:-2023
2023
        D:-2030
2030
        Correct Answer:- Option-D
Question24:-Record issue Register will be destroyed after ____ years.
െറേ�ാർഡ് ഇഷ� ____ വർഷ�ി�േശഷം രജി�ർ നശി�ി�െ��ം.
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-5 years
5 വർഷം
        C:-1 year
1 വർഷം
        D:-20 years
20 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question25:-In Deputy Tahsildar's Office how many Call Books are maintained?
െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ എ� േകാൾ ��കൾ ��ി�ി��്?
        A:-One
ഒ�്
        B:-Two
ര�്
        C:-One each for section
വിഭാഗ�ിന് ഓേരാ�ം
        D:-Four
നാല്
        Correct Answer:- Option-A
Question26:-What is the colour of the jacket of 'R' Disposal?
'R' ഡിേ�ാസലിൻെറ ജാ��ിൻെറ നിറം എ�ാണ്?
        A:-Blue
നീല
        B:-Brown
തവി�്
        C:-Black
ക��്
        D:-Red
�വ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question27:-District Collector sent an urgent message to taluk Tahsildar to submit D.C.B. statement. What do you mean?
D.C.B. േ��്െമൻറ് സമർ�ി�ാൻ ജി�ാ കള�ർ താ��് തഹസിൽദാർ�് അടിയ�ര സേ�ശം അയ�. നി�ൾ എ�ാണ് ഉേ�ശി��ത്?
        A:-Demarcation - Conversion - Balance statement
ഡീമാർേ�ഷൻ - കൺെവർഷൻ - ബാലൻസ് േ��്െമൻറ്
        B:-Demand - Collection - Balance Statement
ഡിമാൻഡ് - കെള�ൻ - ബാലൻസ് േ��്െമൻറ്
        C:-Destruction - Construction - Building Statement
െഡ��ൻ - കൺ��ൻ - ബിൽഡിംഗ് േ��്െമൻറ്
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question28:-Subject to general control of taluk Tahsildar, who should be made responsible for the supervision and control of the whole office as per
D.O.M.?
താ��് തഹസിൽദാ�െട െപാ� നിയ�ണ�ിന് വിേധയമായി, D.O.M. �കാരം ��വൻ ഓഫീസിൻെറ�ം േമൽേനാ��ി�ം നിയ�ണ�ി�ം ആെരയാണ് ഉ�രവാദിയാേ��ത്?
        A:-Dy. Tahsildar (cash)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ക�ാഷ്)
        B:-Jr. Superintendent (C section)
�നിയർ ���് (C വിഭാകം)
        C:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        D:-Dy. Tahsildar (H.Q.)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആ�ാനം)
        Correct Answer:- Option-D
Question29:-For destruction of record files in a taluk office, the record keeper should take order from whom
ഒ� താ��് ഓഫീസിെല െറേ�ാർഡ് ഫയ�കൾ നശി�ി��തിന്, െറേ�ാർഡ് കീ�ർ ആരിൽ നി�് ഓർഡർ വാ�ണം
        A:-R.D.O.
ആർ.ഡി.ഒ
        B:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        C:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
        D:-Sub-Collector
സബ്-കള�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question30:-Government Suit Register maintained in the office of Commissioner of Land Revenue can be destroyed after a prescribed period. So it
has to be retained for _______ years.
ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണ�െട ഓഫീസിൽ ��ി�ിരി�� സർ�ാർ സ��് രജി�ർ ഒ� നി�ിത കാലയളവി�േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്. അതിനാൽ അത് _______ വർഷേ��്
��ിേ����്.
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-2 years
2 വർഷം
        D:-10  years
10 വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question31:-Tahsildar after inspection of P.R. of R section clerk, record his/her queries. What is the time limit to answer the queries?
തഹസിൽദാർ R െസ�ൻ �ാർ�ിൻെറ P.R. പരിേശാധന�് േശഷം, അവ�െട േചാദ��ൾ േരഖെ���ക. േചാദ��ൾ�് ഉ�രം നൽകാ�� സമയപരിധി എ�ാണ്?
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        A:-24 hours
24 മണി�ർ
        B:-48 hours
48 മണി�ർ
        C:-1 week
1 ആ�
        D:-Fortnight
ര�ാ�
        Correct Answer:- Option-B
Question32:-Which register is maintained in Form II Appendix B?
േഫാം II അ�ബ�ം ബിയിൽ ഏത് രജി�ർ ആണ് ��ി�ിരി��ത്?
        A:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        B:-New case Register
�തിയ േകസ് രജി�ർ
        C:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        D:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question33:-Which among the following is a general discipline while an employee is in office?
ഒ� ജീവന�ാരൻ ഓഫീസിലായിരി�േ�ാൾ താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െപാ�വായ അ�ട�ം?
        A:-Behave in quiet and dignified manner
നിശ�മാ�ം മാന�മാ�ം െപ�മാ�ക
        B:-Speak loudly
ഉ��ിൽ സംസാരി�ക
        C:-Utilise office hours for domestic affairs
ഗാർഹിക കാര��ൾ�ായി ഓഫീസ് സമയം ഉപേയാഗി�ക
        D:-Use cell phone while attending a petitioner
ഒ� ഹർജി�ാരെന ഹാജരാ�േ�ാൾ െമാൈബൽ േഫാൺ ഉപേയാഗി�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question34:-Permanent files of important orders should be maintained for reference and be carefully kept up to date. Which is this file?
�ധാനെ�� ഉ�ര�ക�െട �ിരം ഫയ�കൾ റഫറൻസിനായി ��ി�ക�ം ��ാ�ർ�ം കാലികമായി ��ി�ക�ം േവണം. ഈ ഫയൽ ഏതാണ്?
        A:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        B:-Note file
�റി�് ഫയൽ
        C:-Personal file
വ��ിഗത ഫയൽ
        D:-Stock file
േ�ാ�് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question35:-From among the following Administrative Report of which department will be kept permanently like books of reference as per Section
138 of D.O.M?
D.O.M.-ൻെറ െസ�ൻ 138 �കാരം ഏത് വ��ിൻെറ അ�ിനിേ��ീവ് റിേ�ാർ�് �ിരമായി റഫറൻസ് ��ക�ൾ േപാെല ��ി�ം?
        A:-Industries
വ�വസായ�ൾ
        B:-Police
േപാലീസ്
        C:-Excise
എൈ�സ്
        D:-Survey and land records
സർേവ, ലാൻഡ് െറേ�ാർ�കൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question36:-Village office building is having superficial area of 1000 square feet. How many fire buckets are required?
ഉപരി�വമായ വിേ�ജ് ഓഫീസ് െക�ിട�ിന്  1000 ച�ര� അടി വി�ീർ���്. എ� ഫയർ ബ��കൾ ആവശ�മാണ്?
        A:-4 fire buckets 12 inch height and 10 inch deep
12 ഇ�് ഉയര�ം 10 ഇ�് ആഴ��� 4 ഫയർ ബ��കൾ
        B:-6 buckets of 30 inch height
30 ഇ�് ഉയര�� 6 ബ��കൾ
        C:-12 buckets of 30 inch height
30 ഇ�് ഉയര�� 12 ബ��കൾ
        D:-10 buckets of 5 inch height
5 ഇ�് ഉയര�� 10 ബ��കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question37:-As a precaution against fire who should be given a practice drill at least once in a month in the use of fire appliances in office?
തീപി���ിെനതിരായ �ൻക�തൽ എ� നിലയിൽ ഓഫീസിെല അ�ിശമന ഉപകരണ��െട ഉപേയാഗ�ിൽ മാസ�ിെലാരി�െല�ി�ം ആർ�ാണ് �ാ�ീസ് �ിൽ നൽേക�ത്?
        A:-All LSGD members
എ�ാ LSGD അംഗ�ൾ
        B:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        C:-All attender and peons
എ�ാ അ�ൻഡർമാ�ം പ��ക�ം
        D:-All section heads
എ�ാ െസ�ൻ െഹ�ക�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-When a building is occupied by offices of more than one department who is responsible for taking precaution against fire as per Fire
Rules?
ഒ�ിലധികം വ��ക�െട ഓഫീ�കൾ ഒ� െക�ിട�ിൽ ൈകവശെ���ിയിരി�േ�ാൾ, അ�ിശമന നിയമ�ൾ അ�സരി� ് തീപി���ിെനതിെര �ൻക�തൽ എ��ാൻ ആരാണ്
ഉ�രവാദി?
        A:-Excise
എൈ�സ്
        B:-Revenue
വ�മാനം
        C:-Forest
വനം
        D:-Agriculture
�ഷി
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        Correct Answer:- Option-B
Question39:-What is the duty time of night watchers?
രാ�ി നിരീ�ക�െട ഡ��ി സമയം എ�ാണ്?
        A:-6 P.M. to 6 A.M.
ൈവ�േ�രം 6 �തൽ രാവിെല 6 വെര
        B:-10 A.M. to 10 P.M.
രാവിെല 10 �തൽ രാ�ി 10 വെര
        C:-8 P.M. to 8 A.M.
രാ�ി 8 �തൽ രാവിെല 8 വെര
        D:-5 P.M. to 5 A.M.
ൈവ�േ�രം 5 �തൽ രാവിെല 5 വെര
        Correct Answer:- Option-A
Question40:-Register showing the result of the review of R-Dis files which are 30 years old to be destroyed, if not required is maintained in which
form?
ആവശ�മിെ��ിൽ നശി�ിേ�� 30 വർഷം പഴ��� R-Dis ഫയ�ക�െട അവേലാകന�ിൻെറ ഫലം കാണി�� രജി�ർ ഏത് �പ�ിലാണ് പരിപാലി��ത്?
        A:-Form X
േഫാം X
        B:-Form XVI
േഫാം XVI
        C:-Form V
േഫാം V
        D:-Form VIII
േഫാം VIII
        Correct Answer:- Option-B
Question41:-What is column No. 6 of Security Register maintained in Form XV?
േഫാം XV-ൽ ��ി�ിരി�� െസക�രി�ി രജി�റിൻെറ േകാളം ന�ർ 6 എ�ാണ്?
        A:-Date of receipt
രസീത് ലഭി� തീയതി
        B:-Date and No. of the current
നിലവി�� തീയതി�ം ന��ം
        C:-Date of return
റിേ�ൺ തീയതി
        D:-Particulars of valuables enclosed
വിലപിടി�� വ���െട വിശദാംശ�ൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question42:-Which Register is maintained in Form No.XII?
േഫാം ന�ർ XII-ൽ ഏത് രജി�ർ ആണ് ��ി�ിരി��ത്?
        A:-Recovery Register
റി�വറി രജി�ർ
        B:-Dispatch Register
ഡി�ാ� ് രജി�ർ
        C:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        D:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question43:-Proper arrangements will be made for the disposal of urgent work on holidays by the Head of Office. For Christmas and Easter holidays
regular "Turn list" must be drawn up. What does "Turn list" means?
അവധി ദിവസ�ളിെല അടിയ�ര േജാലികൾ തീർ�ാ��തിന് ഓഫീസ് േമധാവി ശരിയായ �മീകരണ�ൾ െച�ം. �ി�സ്, ഈ�ർ അവധി ദിവസ�ളിൽ പതിവായി "േടൺ ലി�്"
ത�ാറാ�ണം. "േടൺ ലി�്" എ�തിൻെറ അർ�െമ�ാണ്?
        A:-Turn pages of list
പ�ിക�െട േപ�കൾ തിരി�ക
        B:-List showing which clerk have to attend each day
ഏത് �ാർ�് ഓേരാ ദിവസ�ം ഹാജരാകണെമ�് കാണി�� ലി�്
        C:-Arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question44:-Casual leave will be granted under such Rules and Regulations laid down from time to time. 'X', an employee of Taluk Office submitted
application for 2 days casual leave 'for urgent private affairs' whether it can be granted. Choose the right answer from the following.
കാലാകാല�ളിൽ നി�യി�ി�� അ�രം നിയമ��ം ച���ം �കാരം കാഷ�ൽ ലീവ് അ�വദി�ം. താ��് ഓഫീസിെല ഒ� ജീവന�ാരനായ 'X', 'അടിയ�ര സ�കാര� കാര��ൾ�്' 2
ദിവസെ� കാഷ�ൽ ലീവ് അ�വദി�ാൻ കഴി�േമാ എ�് അേപ� സമർ�ി�. താെഴ�റ��വയിൽ നി�് ശരിയായ ഉ�രം തിരെ���ക.
        A:-Can be granted
അ�വദി�ാൻ കഴി�ം
        B:-It will not be granted for vague and general grounds
അവ���ം െപാ�വായ�മായ കാരണ�ളാൽ അത് അ�വദി�ി�
        C:-Enquire the genuinity of private affairs
സ�കാര� കാര���െട ആധികാരികത അേന�ഷി�ക
        D:-District Collector can sanction
ജി�ാ കള�ർ�് അ�മതി നൽകാം
        Correct Answer:- Option-B
Question45:-Whenever a case of small pox or other infectious disease is noticed at the dwelling of a clerk he/she should report the fact to whom?
ഒ� �ാർ�ിൻെറ വീ�ിൽ വ�രി അെ��ിൽ മ�് പകർ�വ�ാധി േകസ് ��യിൽെ��ാൽ അയാൾ/അവൾ ആ വ�ത ആെരയാണ് അറിയിേ��ത് ആർ�ാണ്?
        A:-Seristhadar
െസരി�ദാർ
        B:-C.A. to District Collector
ജി�ാ കള�േറാട് സി.എ.
        C:-Fair Copy Superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���്
        D:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question46:-While in office, all members of the establishment must follow general discipline. Which one of the following is incorrect?
ഓഫീസിലായിരി�േ�ാൾ, �ാപന�ിെല എ�ാ അംഗ��ം െപാ�വായ അ�ട�ം പാലി�ണം. താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Must behave in a quiet and dignified manner
ശാ�മാ�ം മാന�മാ�ം െപ�മാറണം
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        B:-Address other members courteously
മ�് അംഗ�െള മാന�മായി അഭിസംേബാധന െച�ണം
        C:-Can utilise office time for personal affairs
വ��ിപരമായ കാര��ൾ�് ഓഫീസ് സമയം വിനിേയാഗി�ാൻ കഴി�ം
        D:-Try to maintain perfect silence
�ർ� നിശ�ത പാലി�ാൻ �മി�ക
        Correct Answer:- Option-C
Question47:-Which one of the following is incorrect in keeping tidiness and cleanliness in office?
ഓഫീസിൽ ��ി�ം �ചിത��ം പാലി��തിൽ താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Throwing waste papers on the floor
മാലിന� േപ��കൾ തറയിൽ എറിയൽ
        B:-The office must be properly swept
ഓഫീസ് ശരിയായി ��വാരണം
        C:-Waste paper box must be kept
മാലിന� േപ�ർ െപ�ി ��ി�ണം
        D:-Rubbish must be cleaned away
മാലിന�ം ��ിയാ�ണം
        Correct Answer:- Option-A
Question48:-In Collectorate who is responsible to ensure that Collector's room is properly swept and dusted daily?
കള�േറ�ിൽ കള��െട �റി ദിവസ�ം ശരിയായി ��വാ�ക�ം െപാടി �ട�ക�ം െച��െ��് ഉറ�ാേ��ത് ആരാണ്?
        A:-Daffedar
ഡാേഫദാർ
        B:-Dy. Tahsildar
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ
        C:-Senior Superintendent
സീനിയർ ���്
        D:-Dy. Collector (Election)
െഡപ��ി കള�ർ (തിരെ���്)
        Correct Answer:- Option-A
Question49:-In Collectorate who will exercise general supervision over the whole office?
കള�േറ�ിൽ ��വൻ ഓഫീസി�ം െപാ� േമൽേനാ�ം ആരാണ് വഹി�ക?
        A:-C.A. to District Collector
ജി�ാ കള�ർ�് സി.എ.
        B:-Head Clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        C:-Dy. Collector (L.R.)
െഡപ��ി കള�ർ (എൽ.ആർ.)
        D:-Husur Seristhadar
��ർ െസരി�ാദർ
        Correct Answer:- Option-D
Question50:-What is column No.3 of a distribution Register maintained in Collectorate?
കള�േറ�ിൽ ��ി�� ഒ� വിതരണ രജി�റിൻെറ േകാളം ന�ർ 3 എ�ാണ്?
        A:-Details of enclosures
എൻേ�ാഷ�ക�െട വിശദാംശ�ൾ
        B:-Disposal No. and date
ഡിേ�ാസൽ ന��ം തീയതി�ം
        C:-Number of the clerk and his initial
�ാർ�ിൻെറ ന��ം അേ�ഹ�ിൻെറ ഇനീഷ��ം
        D:-Serial number
സീരിയൽ ന�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question51:-In Collectorate, Personal Register and Periodical Register should be checked by District Collector _______.
കള�േറ�ിൽ, േപ�ണൽ രജി��ം പീരിേയാഡി�ൽ രജി��ം ജി�ാ കള�ർ _______ പരിേശാധി�ണം.
        A:-Every month
എ�ാ മാസ�ം
        B:-Once in every 6 months
ഓേരാ 6 മാസ�ി�ം ഒരി�ൽ
        C:-Once in every 2 months
ഓേരാ 2 മാസ�ി�ം ഒരി�ൽ
        D:-Once in every 3 months
ഓേരാ 3 മാസ�ി�ം ഒരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question52:-In the office of Revenue Divisional Officer, Personal Register should be inspected every month by whom?
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസ�െട ഓഫീസിൽ, എ�ാ മാസ�ം േപ�ണൽ രജി�ർ ആരാണ് പരിേശാധിേ��ത്?
        A:-C.A. to Sub-Collector
സബ് കള�ർ�് സി.എ.
        B:-Revenue Divisional Officer
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസർ
        C:-Revenue Inspector
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസർ
        D:-Head Clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question53:-Who will draw up a programme schedule for the inspection of Personal Register?
േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ പരിേശാധന�ായി ആരാണ് ഒ� േ�ാ�ാം െഷഡ�ൽ ത�ാറാ�ക?
        A:-Head of Office
ഓഫീസ് േമധാവി
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Dy. Tahsildar
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ
        D:-C.A. to District Collector
ജി�ാ കള�ർ�് സി.എ.
        Correct Answer:- Option-A
Question54:-The Register used only for communication to be delivered by hand. What is it?
ൈകെകാ�് എ�ിേ�� ആശയവിനിമയ�ിന് മാ�ം ഉപേയാഗി�� രജി�ർ. അെത�ാണ്?
        A:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
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        B:-Call Book
േകാൾ ��്
        C:-Pauper Suit Register
േപാ�ർ സ��് രജി�ർ
        D:-Local Delivery Book
േലാ�ൽ െഡലിവറി ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question55:-Pauper Suit Register is maintained in which Form?
േപാ�ർ സ��് രജി�ർ ഏത് േഫാമിലാണ് ��ി��ത്?
        A:-Form V Appendix A
േഫാം V അ�ബ�ം A
        B:-Form VIII E Appendix B
േഫാം VIII E അ�ബ�ം B
        C:-Form IV B Appendix A
േഫാം IV B അ�ബ�ം A
        D:-Form X Appendix C
േഫാം X അ�ബ�ം C
        Correct Answer:- Option-B
Question56:-In Collectorate which Register is maintained in Form VIII C Appendix B?
കള�േറ�ിൽ േഫാം VIII C അ�ബ�ം B യിൽ ഏത് രജി�ർ ��ി��?
        A:-Register of immovable properties purchased by Government in civil court sales
സിവിൽ േകാടതി വിൽ�നയിൽ സർ�ാർ വാ�ിയ �ാവര വ���െട രജി�ർ
        B:-Register of Copy application
പകർ�് അേപ��െട രജി�ർ
        C:-Register of movables
ജംഗമ വ���െട രജി�ർ
        D:-Register of new cases
�തിയ േക�ക�െട രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question57:-A reference to every paper quoted in the current will be noted on the margin of the current in pencil and every disposal file put up must
be flagged. What is method of reference to authorities quoted is known as?
കറൻറ് ഫയലിൽ ഉ�രി�ിരി�� ഓേരാ േപ�റിൻെറ�ം റഫറൻസ് െപൻസിലിൽ അതിൻെറ മാർജിനിൽ േരഖെ���ക�ം �ാപി�� ഓേരാ ഡിേ�ാസൽ ഫയ�ം �ാഗ് െച�ക�ം േവണം.
ഉ�രി�ിരി�� �മാണ�െള പരാമർശി�� രീതി എ�ാണ് അറിയെ���ത്?
        A:-Enclosure
എൻേ�ാഷർ
        B:-Flagging
�ാഗിംഗ്
        C:-Index Heads
ഇൻെഡ�് െഹ�കൾ
        D:-Tapal arrangement
തപാൽ �മീകരണം
        Correct Answer:- Option-B
Question58:-The Note file will be separate from the Current file and its pages will be numbered in a separate series in _____ ink.
േനാ�് ഫയൽ നിലവിെല ഫയലിൽ നി�് േവറി�തായിരി�ം, അതിൻെറ േപ�കൾ _____ മഷിയിൽ ഒ� �േത�ക േ�ണിയിൽ അ�മി�ം.
        A:-Black
ക��്
        B:-Red
�വ�്
        C:-Green
പ�
        D:-Blue
നീല
        Correct Answer:- Option-A
Question59:-Stamp account Register maintained in a Taluk Office can be destroyed after a prescribed period. Hence Stamp account Register of 2000
can be destroyed when?
താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� �ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ ഒ� നി�ിത കാലയളവി�േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്. അതിനാൽ 2000 െല �ാണ് പ് അ�ൗ�് രജി�ർ എേ�ാൾ നശി�ി�ാം?
        A:-2010
2010
        B:-2005
2005
        C:-2003
2003
        D:-2020
2020
        Correct Answer:- Option-C
Question60:-Call book can be destroyed after the prescribed period, in Chapter V of D.O.M.
D.O.M-ൻെറ അ�ാം അധ�ായ�ിൽ, നിർ�ി� കാലയളവി�േശഷം േകാൾ ��് നശി�ി�ാ��താണ്.
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-B
Question61:-What is Column No. 8 of Fair Copy Register?
െഫയർ േകാ�ി രജി�റിൻെറ േകാളം ന�ർ 8 എ�ാണ്?
        A:-Date of Receipt
രസീത് ലഭി� തീയതി
        B:-Current number
നിലവിെല ന�ർ
        C:-Value of stamps
�ാ�ക�െട �ല�ം
        D:-Initials of the Fair Copy Superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���ിൻെറ ഇനീഷ��കൾ
        Correct Answer:- Option-D
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Question62:-Fair Copy Register is maintained in which Form?
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ ഏത് േഫാമിലാണ് ��ിേ��ത്?
        A:-Form I
േഫാം I
        B:-Form XVI
േഫാം XVI
        C:-Form X
േഫാം X
        D:-Form IV
േഫാം IV
        Correct Answer:- Option-D
Question63:-What is column No.3 of ledger of Pauper Suits maintained in Collectorate?
കള�േറ�ിൽ ��ി�ിരി�� േപാ�ർ സ��ക�െട െലഡ് ജറിൻെറ േകാളം ന�ർ 3 എ�ാണ്?
        A:-Particulars of valuables enclosed
ഉൾെ���ിയിരി�� വിലപിടി�� വ���െട വിശദാംശ�ൾ
        B:-Date of receipt
രസീത് ലഭി� തീയതി
        C:-Number and year of Suit
സ��ിൻെറ ന��ം വർഷ�ം
        D:-Remarks
പരാമർശ�ൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question64:-Who is custodian of the sealed bag containing key of record room when there is no police guard?
േപാലീസ് ഗാർഡ് ഇ�ാ�േ�ാൾ െറേ�ാർഡ് �മിൻെറ താേ�ാൽ അട�ിയ സീൽ െച� ബാഗിൻെറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
        B:-A.D.M.
A.D.M.
        C:-Dy. Tahsildar (H.Q.)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആ�ാനം)
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question65:-Running Note file can be destroyed after a period of ________.
റ�ിംഗ് േനാ�് ഫയൽ ________ കാലയളവി�േശഷം നശി�ി�ാം.
        A:-1 year
1 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-10 years
10 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question66:-Who will maintain Call book in the office of Dy. Tahsildar?
െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ േകാൾ ��് ആരാണ് പരിപാലി��?
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-C.A. to Dy. Tahsildar
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ�് സി.എ.
        C:-Section clerk-Dispatch
െസ�ൻ �ർ�്-ഡി�ാ� ്
        D:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question67:-At the top of Note file, fly leaf will be placed. What is the colour of the fly leaf?
േനാ�് ഫയലിൻെറ �കളിൽ, ൈ� ലീഫ് �ാപി�ം. ൈ� ലീഫിൻെറ നിറം എ�ാണ്?
        A:-Red
�വ�്
        B:-Yellow
മ�
        C:-Blue
നീല
        D:-Green
പ�
        Correct Answer:- Option-B
Question68:-When a draft is put up the words ______ with date and initials should be entered at the foot of the Note. What is it?
ഒ� �ാ�് വ�േ�ാൾ, �റി�ിൻെറ അടിയിൽ തീയതി�ം ഇനീഷ��ക�ം ഉ� ______ എ� വാ�കൾ നൽകണം. അത് എ�ാണ്?
        A:-See the enclosure
എൻേ�ാഷർ കാ�ക
        B:-Name the officer
ഉേദ�ാഗ�ൻെറ േപര് നൽ�ക
        C:-Draft submitted
�ാ�് സമർ�ി�
        D:-R-Dis
R-Dis
        Correct Answer:- Option-C
Question69:-D-disposals have to be retained for a specific period and after that it can be destroyed.            So D-Disposals can be destroyed after
_______ years.
ഡി-ഡിേ�ാസ�കൾ ഒ� �േത�ക കാലയളവിേല�് ��ി�ണം, അതി�േശഷം അത് നശി�ി�ാം. അതിനാൽ _______ വർഷ�ൾ�് േശഷം ഡി-ഡിേ�ാസ�കൾ നശി�ി�ാം.
        A:-1 year
1 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-3 years
3 വർഷം
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        Correct Answer:- Option-B
Question70:-Once in a week a consolidated list of cases to be posted will be submitted for fixing date and place of hearing. Who will fix the date and
place of hearing in Collectorate?
ആ�യിെലാരി�ൽ േപാ�് െചേ�� േക�ക�െട ഏകീ�ത പ�ിക, ഹിയറിങ് തീയതി�ം �ല�ം നി�യി��തിന് സമർ�ി�ം. കള�േറ�ിൽ ഹിയറിങ് തീയതി�ം �ല�ം ആരാണ്
നി�യി�ക?
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Head Quarters D.T.
ആ�ാന�ിൻെറ ഡി.ടി.
        C:-Dy. Collector (L.R.)
െഡപ��ി കള�ർ (എൾ.ആർ.)
        D:-Fair Copy Superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-A fly leaf marked "Current file" must be placed on top of the Current file to distinguish it from Note file. What is the colour of fly leaf of
Current file?
േനാ�് ഫയലിൽ നി�് േവർതിരി�റിയാൻ "കറൻറ് ഫയൽ" എ�് അടയാളെ���ിയ ഒ� ൈ� ലീഫ് കറൻറ് ഫയലിന് �കളിൽ �ാപി�ണം. കറൻറ് ഫയലിൻെറ ൈ� ലീഫിൻെറ നിറം
എ�ാണ്?
        A:-Red
�വ�്
        B:-Black
ക��്
        C:-Blue
നീല
        D:-Green
പ�
        Correct Answer:- Option-C
Question72:-In drafting 'Government', will be treated as _______.
'ഗവൺെമൻറ്' �ാ�ിംഗിൽ _______ ആയി കണ�ാ�ം.
        A:-Plural
ബ�വചനം
        B:-Singular
ഏകവചനം
        C:-Neutral
നി��ം
        D:-Biased
പ�പാതം
        Correct Answer:- Option-A
Question73:-As per D.O.M. vague and ugly phrase "do the needful" should never be used. Which phrase is correct from the following?
D.O.M. �കാരം "ആവശ���ത് െച�ക" എ� അവ���ം ��ിെക��മായ വാക�ം ഒരി��ം ഉപേയാഗി��ത്. താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് വാക�മാണ് ശരി?
        A:-Avail
ലഭ�മാ�ക
        B:-Please see
ദയവായി കാ�ക
        C:-Do what is necessary
ആവശ���ത് െച�ക
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question74:-Do not write 'marginally noted' in the draft. What is the correct usage as per D.O.M.?
�ാ�ിൽ 'മാർജിനലി േനാ�്ഡ്' എ�് എ�ത�ത്. D.O.M. �കാരം ശരിയായ ഉപേയാഗം എ�ാണ്?
        A:-Plan-marked
�ാൻ-മാർ�് െച�ിരി��
        B:-Noted in margin
മാർജിനിൽ േരഖെ���ിയിരി��
        C:-Ignore
അവഗണി�ക
        D:-Draw margin
മാർജിൻ വര�ക
        Correct Answer:- Option-B
Question75:-Clerks commonly misuse the word "till" in drafting. No reply was received till March 31st. What does it mean?
�ാ�ിംഗിൽ �ാർ�കൾ സാധാരണയായി "വെര" എ� വാ�് ��പേയാഗം െച��. മാർ� ്31 വെര മ�പടി ലഭി�ി�ി�. എ�ാണ് അർ�മാ��ത്?
        A:-Reply was received on 31st March
മാർ� ്31-ന് മ�പടി ലഭി�
        B:-No reply has been received even on 31st march
മാർ� ്31-ന് േപാ�ം മ�പടി ലഭി�ി�ി�
        C:-Reply received after 31st March
മാർ� ്31-ന് േശഷം മ�പടി ലഭി�
        D:-No reply
മ�പടിയി�
        Correct Answer:- Option-A
Question76:-Date of receipt of a tapal by clerk is noted in which column of Personal Register?
�ാർ�് തപാൽ ലഭി� തീയതി േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ ഏത് േകാള�ിലാണ് േരഖെ���ിയിരി��ത്?
        A:-Column 6
േകാളം 6
        B:-Column 8
േകാളം 8
        C:-Column 12
േകാളം 12
        D:-Column 3
േകാളം 3
        Correct Answer:- Option-D
Question77:-Which Register is maintained in Form III as per D.O.M.?
D.O.M. �കാരം േഫാം III-ൽ രജി�ർ ��ി�ി��്?
        A:-Personal register
േപ�ണൽ രജി�ർ
        B:-Register of new cases
�തിയ േക�ക�െട രജി�ർ
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        C:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        D:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question78:-From among the following which record can be destroyed after 3 years?
3 വർഷ�ി�േശഷം താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് െറേ�ാർഡ് നശി�ി�ാൻ കഴി�ം?
        A:-Arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        B:-Distribution Register
വിതരണ രജി�ർ
        C:-Government Suit Register
സർ�ാർ സ��് രജി�ർ
        D:-New case Register
�തിയ േകസ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question79:-Annual administration reports of various departments must be submitted to whom among the following?
വിവിധ വ��ക�െട വാർഷിക ഭരണ റിേ�ാർ�കൾ താെഴ�റ��വരിൽ ആർ�ാണ് സമർ�ിേ��ത്?
        A:-District Magistrate
ജി�ാ മജിേ��്
        B:-District Labour Officer
ജി�ാ േലബർ ഓഫീസർ
        C:-Taluk Tahsildar
താ��് തഹസിൽദാർ
        D:-Land Tribunal
ലാൻഡ് �ിബ�ണൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question80:-'C' section clerk put up 5 numbers of short draft in 5 fresh sheets of paper. Is it a correct practice as per D.O.M.?
'C' െസ�ൻ �ാർ�് 5 �തിയ കടലാ�കളിൽ 5 എ�ം േഷാർ�് �ാ�് സമർ�ി�. D.O.M. അ�സരി� ് ഇത് ശരിയായ രീതിയാേണാ?
        A:-Correct practice
ശരിയായ രീതി
        B:-Use run-on-form
റൺ-ഓൺ-േഫാം ഉപേയാഗി�ക
        C:-Post card should be used
േപാ�് കാർഡ് ഉപേയാഗി�ണം
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question81:-Head clerk directed duplicating machine operator to take 30 copies of Government order. Can he use duplicating impression paper?
ഡ��ിേ��ിംഗ് െമഷീൻ ഓ�േറ�േറാട് സർ�ാർ ഉ�രവിൻെറ 30 പകർ�കൾ എ��ാൻ െഹഡ് �ാർ�് നിർേ�ശി�. അയാൾ�് ഡ��ിേ��ിംഗ് ഇം�ഷൻ േപ�ർ ഉപേയാഗി�ാേമാ?
        A:-No. Can use printing paper
ഇ�. �ിൻറിംഗ് േപ�ർ ഉപേയാഗി�ാം
        B:-Can use duplicating impression paper
ഡ��ിേ��ിംഗ് െമഷീൻ ഇം�ഷൻ േപ�ർ ഉപേയാഗി�ാം
        C:-Type 30 copies
ൈട�് 30 േകാ�ികൾ
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-Who will perform duties in Taluk Office, as that of Seristhadar in Collectorate?
കള�േറ�ിെല െസരി�ദാെരേ�ാെല താ��് ഓഫീസിൽ ആരാണ് �മതലകൾ നിർവഹി�ക?
        A:-Dy. Tahsildar (H.Q.)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആ�ാനം)
        B:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        C:-Village Officer
വിേ�ജ് ഓഫീസർ
        D:-Dy. Tahsildar (R.R.)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (R.R.)
        Correct Answer:- Option-A
Question83:-C3/2003/PDL is the Periodical of a Taluk Office. What will be the number of the periodical during 2024?
C3/2003/PDL ഒ� താ��് ഓഫീസിൻെറ ആ�കാലികമാണ്. 2024 ൽ ആ�കാലിക�ിൻെറ എ�ം എ�യായിരി�ം?
        A:-Periodical number changes
ആ�കാലിക ന�ർ മാ��ൾ
        B:-Government will assign new number during 2024
2024-ൽ സർ�ാർ �തിയ ന�ർ നൽ�ം
        C:-Number assigned to a periodical is permanent
ഒ� ആ�കാലിക�ിന് നൽകിയി�� ന�ർ �ിരമാണ്
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question84:-In submission of files to Collector's camp office a sufficient number of Tapal boxes _______ is an essential part.
കള��െട ക�ാ�് ഓഫീസിൽ ഫയ�കൾ സമർ�ി�േ�ാൾ _______ എ�തിന് മതിയായ എ�ം ടാ�ൽ േബാ�കൾ ഉ�ായിരിേ��ത് അത�ാവശ�മാണ്.
        A:-Steel boxes with good locks
ന� േലാ�ക�� �ീൽ േബാ�കൾ
        B:-Bags with locks
േലാ�ക�� ബാ�കൾ
        C:-Tapal boxes of leather
�കൽ താ�ൽ േബാ�കൾ
        D:-Tapal boxes of plastic
�ാ�ിക് താ�ൽ േബാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question85:-What is the time limit for posting correction slips into the book to which they belong?
തി��ൽ �ി�കൾ അവ ഉൾെ��� ��ക�ിൽ േപാ�് െച��തി�� സമയപരിധി എ�ാണ്?
        A:-10 days
10 ദിവസം
        B:-5 days
5 ദിവസം
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        C:-3 days
3 ദിവസം
        D:-30 days
30 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-C
Question86:-What do you mean by C.R. in respect of Govt. Servants as per para 127 of D.O.M.?
D.O.M.-ൻെറ ഖ�ിക 127 �കാരം സർ�ാർ േസവക�െട കാര��ിൽ C.R. എ�ാണ് അർ�മാ��ത്?
        A:-Confidential Report on the work and conduct of Government servants
സർ�ാർ ജീവന�ാ�െട േജാലിെയ�ം െപ�മാ�െ��ം �റി�� രഹസ� റിേ�ാർ�്
        B:-Current affairs Report
കറൻറ് അഫേയ�് റിേ�ാർ�്
        C:-Correction Report
തി��ൽ റിേ�ാർ�്
        D:-Call Register
േകാൾ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question87:-Daily Stamp Account is in which Form as per D.O.M.?
D.O.M. �കാരം െഡയ�ി �ാ�് അ�ൗ�് ഏത് േഫാമിലാണ്?
        A:-Form I
േഫാം I
        B:-Form X
േഫാം X
        C:-Form V
േഫാം V
        D:-Form IV
േഫാം IV
        Correct Answer:- Option-C
Question88:-Collector will note his/her remarks at the inspection of Personal Register in the _______.
േപ�ണൽ രജി�ർ പരിേശാധനയിൽ _______ െല കള�ർ തൻെറ അഭി�ായ�ൾ േരഖെ���ം.
        A:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        B:-Running note file
റ�ിംഗ് േനാ�് ഫയൽ
        C:-Stock file
േ�ാ�് ഫയൽ
        D:-Arrear List
അരിയർ ലി�്
        Correct Answer:- Option-B
Question89:-Papers relating to Suits will be indexed under the head 'Suits'. Thus how will you index Original Suit 200 of the year 2024?
സ��ക�മായി ബ�െ�� േപ��കൾ 'സ��കൾ' എ� തലെ��ിൽ �ചികയിലാ�ം. അേ�ാൾ നി�ൾ എ�െനയാണ് 2024 െല ഒറിജിനൽ സ��് 200 �ചികയിലാ��ത്?
        A:-O.S.2024/200
O.S.2024/200
        B:-O.S. 200/2024
O.S. 200/2024
        C:-200-2024 O.S
200-2024 O.S
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question90:-K Dis are disposals which have to be maintained for _____ years.
K ഡിേ�ാസ�കൾ എ�ത് _____ വർഷേ��് പരിപാലിേ�� ഡിേ�ാസ�കളാണ്.
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-5 years
5 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-6 years
6 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question91:-In Collectorate whose orders should be taken for the destruction of records?
കള�േറ�ിൽ േരഖകൾ നശി�ി��തിന് ആ�െട ഉ�ര�കളാണ് സ�ീകരിേ��ത്?
        A:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        B:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        C:-Dy. Collector (L.R.)
െഡപ��ി കള�ർ (L.R.)
        D:-Husur Seristhadar
��ർ െസരി�ദാർ
        Correct Answer:- Option-B
Question92:-The District Collector should personally scrutinize the R-Dis files which are _______ years old.
_______ വർഷം പഴ��� ആർ-ഡിസ് ഫയ�കൾ ജി�ാ കള�ർ േനരി�് പരിേശാധി�ണം.
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-20 years
20 വർഷം
        C:-30 years
30 വർഷം
        D:-15 years
15 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question93:-Which disposal from among the following is to be retained for one year?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ഒ� വർഷേ��് ��ിേ��ത്?
        A:-L-Disposal
എൽ-ഡിേ�ാസൽ
        B:-K-Disposal
െക-ഡിേ�ാസൽ
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        C:-D-Disposal
ഡി-ഡിേ�ാസൽ
        D:-R-Disposal
ആർ-ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question94:-In which column of the Suit Register Date of receipt of copies of Judgment or decree is to be noted?
സ��് രജി�റിൻെറ ഏത് േകാള�ിലാണ് വിധിന�ായ�ിൻെറേയാ ഉ�രവിൻെറേയാ പകർ�കൾ ലഭി� തീയതി േരഖെ��േ��ത്?
        A:-Column 10
േകാളം 10
        B:-Column 14
േകാളം 14
        C:-Column 22
േകാളം 22
        D:-Column 2
േകാളം 2
        Correct Answer:- Option-A
Question95:-What is the colour of the jacket of D-Disposal?
ഡി-ഡിേ�ാസലിൻെറ ജാ��ിൻെറ നിറം എ�ാണ്?
        A:-White
െവ�
        B:-Red
�വ�്
        C:-Brown
തവി�്
        D:-Black
ക��്
        Correct Answer:- Option-C
Question96:-For destruction of record files in Taluk Office, record keeper should take orders from whom among the following?
താ��് ഓഫീസിെല െറേ�ാർഡ് ഫയ�കൾ നശി�ി��തിന്, െറേ�ാർഡ് കീ�ർ താെഴ�റ��വരിൽ ആരിൽ നി�് ഓർഡ�കൾ സ�ീകരി�ണം?
        A:-Dy. Tahsildar (H.Q)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആ�ാനം)
        B:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
        C:-Furka Revenue Inspector
�ർ� റവന� ഇൻെ��ർ
        D:-Clerk
�ാർ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question97:-When District Magistrate is at Head Quarters, papers or files for orders or approval should be submitted ______.
ജി�ാ മജിേ��് െഹഡ് ക�ാർേ��ിൽ ആയിരി�േ�ാൾ, ഉ�ര�കൾേ�ാ അംഗീകാര�ിേനാ േവ�ി�� േപ��കേളാ ഫയ�കേളാ ______ സമർ�ി�ണം.
        A:-Daily in one or more batches
ദിവേസന ഒേ�ാ അതിലധികേമാ ബാ�കളിൽ
        B:-Once in a week
ആേ�ായിൽ ഒരി�ൽ
        C:-Once in two days
ര�് ദിവസ�ിൽ ഒരി�ൽ
        D:-Once in ten days
പ�് ദിവസ�ിൽ ഒരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question98:-Which among the following is the correct usage in drafting and writing notes?
�റി�കൾ ത�ാറാ��തി�ം എ���തി�ം താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ശരിയായ ഉപേയാഗം?
        A:-I am record keeper from 2016
ഞാൻ 2016 �തൽ െറേ�ാർഡ് കീ�റാണ്
        B:-I have been record keeper since 2016
ഞാൻ 2016 �ട�ി െറേ�ാർഡ് കീ�ർ ആയി��്
        C:-I will be the record keeper from 2016
ഞാൻ 2016 �തൽ െറേ�ാർഡ് കീ�റായിരി�ം
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question99:-Periodical Register in the office of Revenue Divisional Officer should be checked _____ by R.D.O.
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസ�െട ഓഫീസിെല പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ ആർ.ഡി.ഒ പരിേശാധി�ണം.
        A:-Every month
എ�ാ മാസ�ം
        B:-Once in every 2 months
ഓേരാ 2 മാസ�ിെലാരി�ൽ
        C:-Every fortnight
ഓേരാ ര�ാ� ��േ�ാ�ം
        D:-Once in every 6 months
ഓേരാ 6 മാസ�ിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question100:-Which Register is maintained in Form VIII B?
േഫാം VIII B യിൽ ഏത് രജി�ർ പരിപാലി�െ���?
        A:-Ledger of Pauper Suits
േപാ�ർ സ��ക�െട െലഡ് ജർ
        B:-Stamp Account Register
�ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ
        C:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        D:-Dispatch Register
ഡി�ാ� ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
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