
FINAL ANSWER KEY

Paper: 028 - The Secretariat Manual Test
Date of Test 13-05-2025

Question1:-__________ is the official Head of the Department in the Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ിെല ഔേദ�ാഗിക വ��്  േമധാവിയാണ്
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        B:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Special Secretary
െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question2:-Which among the following statement is true on the allocation of the business of the Government among the Ministers?
മ�ിമാർ�ിടയിൽ സർ�ാരിൻെറ കാര��ൾ അ�വദി��തിെന�റി�� താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരി?
        A:-Allocation is made by the Chief Minister on the advice of Governor
ഗവർ��െട ഉപേദശ�കാരം �ഖ�മ�ി വിഹിതം നൽ��
        B:-Allocation is made by the Governor on the advice of the Chief Minister
�ഖ�മ�ി�െട ഉപേദശ�കാരം ഗവർ�ർ വിഹിതം നൽ��
        C:-Allocation is made by the Governor on the advice of the Cabinet
മ�ിസഭ�െട ഉപേദശ�കാരം ഗവർ�ർ വിഹിതം നൽ��
        D:-Allocation is made by the Chief Minister on the advice of the political party
രാ�ീയ പാർ�ി�െട ഉപേദശ�കാരം �ഖ�മ�ി വിഹിതം നൽ��
        Correct Answer:- Option-B
Question3:-Which among the following is not a special function of the Chief Secretary?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ചീഫ് െസ��റി�െട �േത�ക �മതലയ�ാ�ത്?
        A:-Control over the staff attached to the Ministers
മ�ിമാ�മായി ബ�െ�� ജീവന�ാ�െട േമ�� നിയ�ണം
        B:-Superintending control over the whole Secretariat
��വൻ െസ�േ�റിയ�ിൻെറ�ം േമൽേനാ� നിയ�ണം
        C:-Business connected with the meetings of the Council of Ministers
മ�ിമാ�െട കൗൺസിലിൻെറ േയാഗ��മായി ബ�െ�� കാര��ൾ
        D:-The official head of the each Department of the Secretariat
െസ�േ�റിയ�ിെല ഓേരാ വ��ിൻെറ�ം ഔേദ�ാഗിക തലവൻ
        Correct Answer:- Option-D
Question4:-The disposals containing decisions already taken put up for reference for processing fresh cases are called
�തിയ േക�കൾ പരിഗണി��തിനായി റഫറൻസിനായി സമർ�ി�ിരി�� തീ�മാന�ൾ അട�ിയ ഡിേ�ാസ�കെള വിളി��ത്
        A:-Linked file
ലി�് െച� ഫയൽ
        B:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        C:-Case
േകസ്
        D:-Back file
ബാ�് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question5:-A case shall be disposed of at the appropriate level according to the
______ �കാരം ഒ� േകസ് ഉചിതമായ തല�ിൽ തീർ�ാ�ണം
        A:-KSOM
െകഎസ്ഒഎം
        B:-Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        C:-MOP
എംഒപി
        D:-Kerala Govt. Secretariat Instructions
േകരള സർ�ാർ െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശ�ൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question6:-Which of the following statement is false regarding the preliminary points to be considered in consultation with Law Department for
initiation of Legislation?
നിയമനിർ�ാണ�ിനായി നിയമ വ��മായി �ടിയാേലാചി�് പരിഗണിേ�� �ാഥമിക േപായിൻ�കെള�റി�� താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The need for the proposed Legislation from a legal point of view
നിയമപരമായ വീ�ണേകാണിൽ നി�് നിർ�ി� നിയമനിർ�ാണ�ിൻെറ ആവശ�കത
        B:-The competence of the State Legislature to enact the measure
സം�ാന നിയമസഭ�് ഈ നടപടി നട�ിലാ�ാ�� കഴിവ്
        C:-The necessity for the previous sanction of the President or recommendation of the Governor as the case may be
സാഹചര�മ�സരി�് രാ�പതി�െട �ൻ�ർ അ�മതിേയാ ഗവർ��െട �പാർശേയാ ഉ�ായിരിേ��തിൻെറ ആവശ�കത
        D:-Whether the remarks of Finance dept has to be obtained
ധനകാര� വ��ിൻെറ അഭി�ായ�ൾ േനേട��േ�ാ
        Correct Answer:- Option-D
Question7:-Legislation during the recess of the Legislature is achieved by issue of ordinances under Article ___________ of the Constitution.
ഭരണഘടന�െട ആർ�ി�ിൾ ______ �കാരം ഓർഡിനൻ�കൾ �റെ��വി��തി�െടയാണ് നിയമസഭ�െട ഇടേവളയിൽ നിയമനിർ�ാണം സാധ�മാ��ത്
        A:-213
213
        B:-163
163
        C:-166
166
        D:-309
309
        Correct Answer:- Option-A
Question8:-In the absence of the Secretary to Government of the department concerned , who can approve the draft of the Government Orders
communicating the decision of the Council of Ministers?
ബ�െ�� വ��ിൻെറ ഗവെ�ൻറ് െസ��റി�െട അഭാവ�ിൽ, മ�ിമാ�െട കൗൺസിൻെറ തീ�മാനം അറിയി�� സർ�ാർ ഉ�ര�ക�െട കരട് ആർ�ാണ് അംഗീകരി�ാൻ കഴി�ക?
        A:-Additional Secretary of the Department concerned
ബ�െ�� വ��ിൻെറ അഡീഷണൽ െസ��റി
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        B:-Officers of and above the rank of Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി റാ�ി���ം അതി� �കളി���മായ ഉേദ�ാഗ�ർ
        C:-Special Secretary of the Department
വ��ിൻെറ െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question9:-Final decision on the petitions received from the committee on petitions should be taken by an authority not below the rank of
___________ to Govt.
ഹർജികളിൽ ക��ിയിൽ നി�് ലഭി�� അേപ�കളിൽ അ�ിമ തീ�മാനം ________ റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� അേതാറി�ിയാണ് എ�േ��ത്.
        A:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question10:-In the Courts subordinate to High Court, the suits and other proceedings are co-ordinated by the ____________ concerned.
ൈഹേ�ാടതി�് കീഴി�� േകാടതികളിൽ, േക�ക�ം മ�് നടപടിക�ം ബ�െ�� _______ ആണ് ഏേകാപി�ി��ത്.
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        C:-Govt. pleader
ഗവ. �ീഡർ
        D:-Public Relations Officers
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഓഫീസർമാർ
        Correct Answer:- Option-A
Question11:-Purchase of books, periodicals and service stamps is done through the
��ക�ൾ, ആ�കാലിക�ൾ, സർ�ീസ് �ാ�കൾ എ�ിവ�െട വാ�ൽ
        A:-Stores purchase department
േ�ാർസ് പർേ�സ് വ��്
        B:-Accounts Branch
അ�ൗ�്സ് �ാ�്
        C:-House Keeping (cell) department
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് (െസൽ) വ��്
        D:-None of the above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question12:-Which of the following is not a function of the Secretariat Records Branch?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് െസ�േ�റിയ�് െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിൻെറ �വർ�നമ�ാ�ത്?
        A:-Receipt and arrangement of records
േരഖകൾ സ�ീകരി���ം �മീകരി���ം
        B:-Destruction of unwanted records
ആവശ�മി�ാ� േരഖകൾ നശി�ി���ം
        C:-Proper custody of the records
േരഖക�െട ശരിയായ സംര�ണം
        D:-Disposed files have to be docketed
നീ�ം െച� ഫയ�കൾ േഡാ��് െച�ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question13:-Numbering books of Govt. Orders, Circulars and Office orders for the last ____________ years except those retained by the office section
are kept in the section.
ഓഫീസ് വിഭാഗം ��ി�ി��വ ഒഴിെക�� കഴി� ________ വർഷ�ളിെല സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ, സർ�ല�കൾ, ഓഫീസ് ഓർഡ�കൾ എ�ിവ�െട  ന�റിംഗ് ��കൾ വിഭാഗ�ിൽ
��ി�ിരി��.
        A:-8 years
8 വർഷം
        B:-5 years
5 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-10 years
10 വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question14:-The stationery and forms required by the sections and officers will be obtained from the
വിഭാഗ�ൾ�ം ഓഫീസർമാർ�ം ആവശ�മായ േ�ഷനറിക�ം േഫാ�ക�ം _______  നി�് ലഭി�ം
        A:-Controller of Stationery
േ�ഷനറി കൺേ�ാളർ
        B:-Govt. Press
സർ�ാർ ��്
        C:-Stores Purchase Department
േ�ാർസ് പർേ�സ് വ��്
        D:-None of these
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-The advertisement in respect of Govt. Departments shall be released only through the
സർ�ാർ വ��ക�െട പരസ�ം ________ വിഭാഗ�ി�െട മാ�േമ �സി�ീകരി�ാ�
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Director of Public Relations
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഡയറ�ർ
        C:-Minister Concerned
ബ�െ�� മ�ി
        D:-HOD concerned
ബ�െ�� എ�ഒഡി
        Correct Answer:- Option-B
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Question16:-The inspection team of P&ARD may conduct a periodical inspection of every department at least once in ___________ years.
പിആൻഡ്എആർഡി �െട പരിേശാധനാ സംഘ�ിന് _________ വർഷ�ിെലാരി�െല�ി�ം ഓേരാ വ��ി�ം ആ�കാലിക പരിേശാധന നട�ാ��താണ്.
        A:-two
ര�്
        B:-four
നാല്
        C:-three
��്
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question17:-Any doubt on the procedure laid down in the Secretariat Office Manual, the clarification issued by __________ is final.
െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൽ പറ�ിരി�� നടപടി�മെ��റി�� എെ��ി�ം സംശയം ഉെ��ിൽ, _________ നൽ�� വിശദീകരണം അ�ിമമാണ്.
        A:-I&PRD
I&PRD
        B:-P&ARD
P&ARD
        C:-GAD
GAD
        D:-Law Department
നിയമവ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question18:-When a paper is submitted to an officer through one or more other sections the fact should be noted in column ____________ of the
Personal Register.
ഒേ�ാ അതിലധികേമാ മ�് വിഭാഗ�ൾ വഴി ഒ� ഉേദ�ാഗ�ന് ഒ� േപ�ർ സമർ�ി�േ�ാൾ, േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ _______ േകാള�ിൽ വ�ത േരഖെ���ണം.
        A:-9
9
        B:-8
8
        C:-10
10
        D:-7
7
        Correct Answer:- Option-D
Question19:-Notes shall be written or type written only on paper of foolscap size leaving
�ൾ�ാ�് വലി��� േപ�റിൽ മാ�േമ �റി�കൾ എ��കേയാ ൈട�് െച�കേയാ െച�ാ�
        A:-1/6th margin
1/6 മാർജിൻ
        B:-1/4th margin
1/4 മാർജിൻ
        C:-1/5th margin
1/5 മാർജിൻ
        D:-1/3rd margin
1/3 മാർജിൻ
        Correct Answer:-Question Cancelled
Question20:-It is the duty of the _____________ to examine the fair copy Register and dispatch Register at frequent intervals and see that it is
regularly and properly written up and that there is no delay in this branch of work.
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ െച�് ഇട�ിെട അയ�ക�ം അത് പതിവായി ശരിയായി എ�തിയി�െ��ം ഈ േജാലിയിൽ കാലതാമസമിെ��ം ഉറ�ാ�ക�ം െചേ��ത് _______ �െട കടമയാണ്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question21:-While submitting the files, the ____________ should ensure that they are arranged properly flagged, referenced and properly page
numbered.
ഫയ�കൾ സമർ�ി�േ�ാൾ, _________ അവ ശരിയായി �ാഗ് െച�്, റഫറൻസ് െച�്, േപജ് ന�ർ നൽകി �മീകരി�ി�െ��് ഉറ�ാ�ണം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question22:-The title to be entered in column ___________ of the Personal Register.
േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ _________േകാള�ിൽ േപര് നൽകണം.
        A:-4
4
        B:-5
5
        C:-3
3
        D:-2
2
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-The Public Relations Department work under a
പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ഒ� ________ കീഴിൽ �വർ�ി��.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Public Relation Officer
പ�ിക് റിേലഷൻ ഓഫീസർ
        C:-Director
ഡയറ�ർ
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        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question24:-Papers registered in the Personal Register in the Order of
വ��ിഗത രജി�റിൽ രജി�ർ െച� േപ��കൾ _________  �മ�ിലായിരി�ണം.
        A:-Priority
�ൻഗണന
        B:-The number stamped on them
അവയിൽ �ാ�് െച� ന�ർ
        C:-Date wise
തീയതി തിരി�്
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question25:-Name the process of submitting one case that has relevance in another case together for taking decision.
തീ�മാനെമ��ാനായി മെ�ാ� േകസിൽ �സ�മായ ഒ� േകസ് ഒ�മി�് സമർ�ി��  ��ിയ�െട േപര് നൽ�ക
        A:-Linking of files
ഫയ�കൾ ലി�് െച�ൽ
        B:-Linking of disposal
തീർ�ാ�ൽ ലി�് െച�ൽ
        C:-Arising reference
ഉയർ� വ�� റഫറൻസ്
        D:-Back file
ബാ�് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question26:-The Central Agency is functioning under the control of the
േക� ഏജൻസി _______  ൻെറ നിയ�ണ�ിൽ �വർ�ി��.
        A:-GAD
ജിഎഡി
        B:-Home Department
അഭ��ര വ��്
        C:-Reception Office
റിസപ്ഷൻ ഓഫീസ്
        D:-GA (House Keeping Cell) dept
ജിഎ (ഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ) വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question27:-A ___________ should not be flagged and put up for reference in a case.
ഒ� __________ �ാഗ് െച�് ഒ� േകസിൽ റഫറൻസിനായി സമർ�ി��ത്.
        A:-Closed file
േ�ാസ്ഡ് ഫയൽ
        B:-Pending file
തീർ�ാ�ാ� ഫയൽ
        C:-Government Order
സർ�ാർ ഓർഡർ
        D:-Acts or books
ആ�കൾ അെ��ിൽ ��ക�ൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question28:-The notes written by other departments by way of opinion, advice or concurrence _________ as such to the officers outside the
Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ിന് �റ�� ഉേദ�ാഗ�ർ�് അഭി�ായം, ഉപേദശം അെ��ിൽ സ�തം ആയി മ�് വ��കൾ എ�തിയ �റി�കൾ
        A:-Shall not be communicated
അറിയി�ാൻ പാടി�
        B:-Shall be communicated
അറിയി�ാം
        C:-Shall be reproduced in the order
�മ�ിൽ �നർനിർ�ി�ാം
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question29:-Papers once transferred by a Section Officer should not be returned to his section except under the orders of
ഒ� െസ�ൻ ഓഫീസർ ഒരി�ൽ ൈകമാ�ം െച� േപ��കൾ _______ ൻെറ ഉ�ര�കൾ �കാരമ�ാെത അേ�ഹ�ിൻെറ െസ�നിേല�് തിരിെക നൽക�ത്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Superior officers
��ീരിയർ ഓഫീസർമാർ
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question30:-The file number, seat number, year of the file and the abbreviations used in respect of the Department should be neatly written in ink
at the ____________ of every note sheet.
ഫയൽ ന�ർ, സീ�് ന�ർ, ഫയലിൻെറ വർഷം, വ��മായി ബ�െ��് ഉപേയാഗി�� ��െ���കൾ എ�ിവ ഓേരാ േനാ�് ഷീ�ിൻെറ�ം ________ൽ മഷി െകാ�് ഭംഗിയായി
എ�തിയിരി�ണം.
        A:-Right hand margin
വല�വശെ� മാർജിൻ
        B:-Right hand bottom margin
വല�വശ�് താഴെ� മാർജിൻ
        C:-Left hand margin
ഇട�വശെ� മാർജിൻ
        D:-Centre portion of top margin
�കളിലെ� മാർജിൻെറ മധ�ഭാഗം
        Correct Answer:- Option-C
Question31:-Which among the following statement is false regarding method of noting?
�റി�് ത�ാറാ�� രീതിെയ�റി�� താെഴ പറ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Notes should not be written on the current itself except in very simple ones
വളെര ലളിതമായവയില�ാെത കറൻറിൽ തെ� �റി�കൾ എ�താൻ പാടി�
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        B:-No note shall be written in the margin unless it is very brief
വളെര ���ിയിെ��ിൽ ഒ� �റി�ം മാർജിനിൽ എ�ത�ത്
        C:-A note should be concluded at the end of a page
ഒ� �റി�് ഒ� േപജിൻെറ അവസാനം അവസാനി�ി�ണം
        D:-The Assistant should authenticate the note with dated initial closed to the margin
അസി�ൻറ് മാർജിനിൽ അട� തീയതി�� �ാരംഭേ�ാെട �റി�് �മാണീകരി�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question32:-As per Para ___________ of KSOM, files requiring concurrence, advice or clearance have to be marked to other departments such as
Finance, Law, P&ARD etc. only by officers of and above the rank of Deputy Secretary.
െകഎസ്ഒഎം ൻെറ ഖ�ിക ________�കാരം, സ�തം, ഉപേദശം അെ��ിൽ �യറൻസ് ആവശ��� ഫയ�കൾ ധനകാര�ം, നിയമം, P&ARD �ട�ിയ മ�് വ��ികളിേല�് െഡപ��ി
െസ��റി റാ�ിേലാ അതി� �കളിേലാ ഉ� ഉേദ�ാഗ�ർ മാ�േമ അടയാളെ���ാ�
        A:-190
190
        B:-104
104
        C:-105
105
        D:-101
101
        Correct Answer:- Option-C
Question33:-The __________ is the authority to give clarifications on provisions under various service and service rules.
വിവിധ േസവന, േസവന നിയമ�ൾ�് കീഴി�� വ�വ�കെള�റി�് വ��ത നൽകാ�� അധികാരം _______ ആണ്.
        A:-GAD
GAD
        B:-Law Department
നിയമ വ��്
        C:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        D:-P&ARD
P&ARD
        Correct Answer:- Option-D
Question34:-All record groups which are to be classified as 'important' should be closed in the ordinary series as
'�ധാനം' എ�് തരംതിരിേ�� എ�ാ െറേ�ാർഡ് ��ക�ം സാധാരണ േ�ണിയിൽ ഇ�െന അട�ണം.
        A:-GO(P)
GO(P)
        B:-Lodged
േലാഡ്ജ് െച�്
        C:-GO(Ms)
GO(Ms)
        D:-GO(Rt)
GO(Rt)
        Correct Answer:- Option-C
Question35:-Which is the period of retention of disposals leading to creation of posts?
ത�ികകൾ ��ി��തിേല�് നയി�� ഡിേ�ാസൽ നിലനിർ��തിൻെറ കാലയളവ് ഏതാണ്?

        A:-
8 years
8 വർഷം
        B:-5 years
5 വർഷം
        C:-10 years
10 വർഷം
        D:-3 years
3 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question36:-The ____________ is the authority to give clarifications on provisions under Treasury Code.
�ഷറി േകാഡിന് കീഴി�� വ�വ�കെള�റി�് വിശദീകരണം നൽകാ�� അധികാരം ________ നാണ്.
        A:-Treasury department
�ഷറി വ��്
        B:-Finance department
ധനകാര� വ��്
        C:-P&ARD
P&ARD
        D:-GA (Accounts) Department
ജിഎ (അ�ൗ�്സ്) വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question37:-__________ form is used to communicate the stand of Government in an informal way.
സർ�ാരിൻെറ നിലപാട് അനൗപചാരികമായി അറിയി�ാൻ _________ േഫാം ഉപേയാഗി��.
        A:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        B:-UO Note
�ഒ േനാ�്
        C:-DO Letter
ഡിഒ െല�ർ
        D:-Office Order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-Which of the following statement is not true regarding copying?
പകർ���മായി ബ�െ��് താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�ാ�ത്
        A:-All Government Orders, letters etc. should be typed in forms printed with the Kerala State Emblem
എ�ാ സർ�ാർ ഉ�ര�ക�ം ക�ക�ം േകരള സം�ാന എം�ം �ിൻറ് േഫാ�കളിൽ ൈട�് െച�ണം
        B:-All fair copies should be typed with double spacing
എ�ാ െഫയർ േകാ�ിക�ം ഇര� െ�യ്സിംഗിൽ ൈട�് െച�ണം
        C:-All copies must be made neatly and legibly
എ�ാ പകർ�ക�ം ��ിയാ�ം വ��മാ�ം എ�തണം
        D:-Any fair copy extending over more than one page shall be typewritten on both sides of the paper unless otherwise instructed
ഒ�ിലധികം േപ�ക�മായി നീ�� ഏെതാ� െഫയർ േകാ�ി�ം മ�വിധ�ിൽ നിർേ�ശി�ി�ിെ��ിൽ േപ�റിൻെറ ഇ�വശ�ം ൈട�് െച�ണം
        Correct Answer:- Option-B
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Question39:-Fax messages shall be transmitted to the teleprinter section by the concerned sections
ബ�െ�� വിഭാഗ�ൾ ഫാ�് സേ�ശ�ൾ െടലി�ിൻറർ വിഭാഗ�ിേല�് അയ�ം
        A:-through office section
ഓഫീസ് വിഭാഗം വഴി
        B:-through GAD
GAD വഴി
        C:-directly
േനരി�്
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question40:-When any information or opinion has to be obtained from a subordinate officer by an official reference __________ form shall be used.
ഒ� സേബാർഡിേന�് ഓഫീസറിൽ നി�് ഔേദ�ാഗിക റഫറൻസ് വഴി ഏെത�ി�ം വിവരേമാ അഭി�ായേമാ ലഭിേ��ിവ�േ�ാൾ ________ േഫാം ഉപേയാഗി�ണം
        A:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        B:-UO Note
UO േനാ�്
        C:-Letter
െല�ർ
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question41:-All executive actions of Government are undertaken in the name of
സർ�ാരിൻെറ എ�ാ എ�ിക��ീവ് നടപടിക�ം ഏെ����ത്
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Governor
ഗവർ�ർ
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question42:-Which among the following statement is false regarding the consultation with P&ARD?
പിആൻഡ്എആർഡി�മാ��  �ടിയാേലാചനെയ�റി�� താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Matters relating to Administrative set up
ഭരണപരമായ സ�ീകരണ�മായി ബ�െ�� കാര��ൾ
        B:-Notifications issued under Public Service Act
പ�ിക് സർ�ീസ് ആ�് �കാരം �റെ��വി� അറിയി�കൾ
        C:-Delegation of powers to officers either administrative or financial
ഭരണപരേമാ സാ��ികേമാ ആയ ഉേദ�ാഗ�ർ�് അധികാര�ൾ നിേയാഗി�ൽ
        D:-Letters seeking the opinion of Advocate General
അഡ�േ��് ജനറലിൻെറ അഭി�ായം േത�� ക�കൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question43:-Communication to the Legislature Secretariat should be addressed to the
െലജിേ��ർ െസ�േ�റിയ�ിേല��ആശയവിനിമയം ഈ വിലാസ�ിൽ നൽകണം
        A:-Speaker
�ീ�ർ
        B:-Secretary, Legislative Assembly
െസ��റി, െലജിേ��ീവ് അസം�ി
        C:-Member of Legislative
െലജിേ��ർ അംഗം
        D:-Deputy Speaker
െഡപ��ി �ീ�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question44:-What will you do when a communication is received in a small paper?
ഒ� െചറിയ േപ�റിൽ ഒ� ക�് ലഭി�േ�ാൾ നി�ൾ എ� െച�ം?
        A:-Put up as such
അ�െന വ�ക
        B:-The party to furnish the communication in a foolscap paper
ഒ� �ൾ �ാ�് േപ�റിൽ ആശയവിനിമയം നൽേക� ക�ി
        C:-They have to be pasted on papers of foolscap size
അവ �ൾ�ാ�് വ���ി�� േപ��കളിൽ ഒ�ി�ണം
        D:-Lodged
േലാഡ് െച�
        Correct Answer:- Option-C
Question45:-Which of the following is not true regarding the circulation of cases?
േക�ക�െട സർ�േലഷൻ സംബ�ി�് താെഴ പറ��വയിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-The circulation of cases is ordered by the Secretaries and other officers authorized to do so
േക�ക�െട സർ�േലഷൻ െസ��റിമാ�ം അ�െന െച�ാൻ അധികാരെ���ിയ മ�് ഉേദ�ാഗ��ം ഉ�രവി�താണ്
        B:-Circulation is the final stage of processing a case is over
േകസ് െ�ാസ�് െച��തിൻെറ അവസാന ഘ�മാണ് സർ�േലഷൻ
        C:-In all cases of circulation points for orders have to be specifically spelt out
എ�ാ േക�കളി�ം ഓർഡ�കൾ�ാ�� സർ�േലഷൻ േപായിൻ�കൾ �േത�കം എ�തിയിരി�ണം
        D:-Circulation note should not be summarizing one explaining the rules position precedents if any
നിയമ�ൾ വിശദീകരി�� ഒ�ിെന സം�ഹി��തായിരി��ത് �ാനം �ൻവിധി ഉെ��ിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question46:-Circulation of cases intended for the Governor are to be sent to the
ഗവർ�ർ�ായി ഉേ�ശി�ി�� േക�ക�െട സർ�േലഷൻ അയേ��ത്
        A:-Deputy Secretary Rajbhavan
െഡപ��ി െസ��റി രാജ്ഭവൻ
        B:-Governor's Secretary
ഗവർണ�െട െസ��റി
        C:-PRO Rajbhavan
പിആർഒ രാജ്ഭവൻ
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
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Question47:-The __________ will assist the Chief Secretary to convene meetings of cabinet subcommittees.
കാബിന�് ഉപസമിതിക�െട േയാഗ�ൾ വിളി���ാൻ ചീഫ് െസ��റിെയ ______ സഹായി�ം.
        A:-Secretaries Concerned
ബ�െ�� െസ��റിമാർ
        B:-Special Secretary
െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        C:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question48:-The period of preservation of records will be determined with reference to
േരഖക�െട സംര�ണ കാലയളവ് ഇവെയ അടി�ാനമാ�ി നിർ�യി�ം
        A:-the guidelines issued by P&ARD
പിആൻഡ്എആർഡി �റെ��വി� മാർ�നിർേ�ശ�ൾ
        B:-the instructions relating to the destruction of records by the records branch
ശാഖ േരഖകൾ  നശി�ി��തിനായി ബ�െ�� നിർേ�ശ�ൾ
        C:-the instructions issued by the secretary of the department concerned
ബ�െ�� വ��് െസ��റി �റെ��വി� നിർേ�ശ�ൾ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question49:-Periodical Register in ___________ should be maintained in the sections receiving as well as issuing periodical returns.
ആ�കാലിക റിേ��കൾ സ�ീകരി���ം നൽ���മായ വിഭാഗ�ളിൽ  _______ െല ആ�കാലിക രജി�ർ ��ി�ണം.
        A:-Form No. VIII, Appendix I
േഫാം ന. VIII, അ�ബ�ം I
        B:-Form No. IX, Appendix I
േഫാം ന. IX, അ�ബ�ം I
        C:-Form No. III, Appendix I
േഫാം ന. III, അ�ബ�ം I
        D:-Form No. IV, Appendix I
േഫാം ന. IV, അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question50:-A Work load Register in Form No. _____________ should be maintained by the Attenders attached to the Office Section under the
supervision of Office Superintendent.
േഫാം ന�ർ  ______ െല ഒ� വർ�് േലാഡ് രജി�ർ ഓഫീസ് ���ിൻെറ േമൽേനാ��ിൽ ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിൽ അ�ാ�് െച�ി�� അ�ൻഡർമാർ പരിപാലി�ണം.
        A:-XIX, Appendix I
XIX, അ�ബ�ം I
        B:-XX, Appendix I
XX, അ�ബ�ം I
        C:-XIV, Appendix I
XIV, അ�ബ�ം I
        D:-XV, Appendix I
XV, അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-B
Question51:-In which year the Kerala Secretariat Office Manual was brought out?
േകരള െസ�േ�റിയ�് മാ�വൽ �റ�ിറ�ിയ വർഷം
        A:-1956
1956
        B:-1960
1960
        C:-1957
1957
        D:-1968
1968
        Correct Answer:- Option-C
Question52:-In the case of ____________ Minister just replies on the floor based on the information available in the file.
ഫയലിൽ ലഭ�മായ വിവര��െട അടി�ാന�ിൽ _______ മ�ി മ�പടി നൽ��
        A:-Short notice question
�സ� അറിയി�് േചാദ�ം
        B:-Unstarred question
ന��ചി�മി�ാ� േചാദ�ം
        C:-Submission
സമർ�ി�ൽ
        D:-LA Assurance
LA അഷ�റൻസ്
        Correct Answer:- Option-C
Question53:-The ___________ will prepare the draft Bill and submit to Govt.
________ ബിൽ കരട് ത�ാറാ�ി സർ�ാരിന് സമർ�ി�ം
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-P&ARD
P&ARD
        C:-Home Department
അഭ��ര വ��്
        D:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question54:-In the case of interlocutory matters ___________ is authorized to swear to affidavits on behalf of Government or departmental officers on
the basis of information available from the files.
ഇട�ാല കാര���െട കാര��ിൽ _________ ഫയ�കളിൽ നി�് ലഭ�മായ വിവര��െട അടി�ാന�ിൽ സർ�ാരിേനാ വ��തല ഉേദ�ാഗ�ർേ�ാ േവ�ി സത�വാങ്�ലം സമർ�ി�ാൻ
അധികാരെ���ിയിരി��
        A:-Governmental Pleader
ഗവെ�ൻറൽ �ീഡർ
        B:-Liaison officer
െലയ്സൺ ഓഫീസർ
        C:-District officer
ജി�ാ ഓഫീസർ
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        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-All matters relating to welfare measures for the secretariat staff is the main activity of
െസ�േ�റിയ�് ജീവന�ാ�െട േ�മ നടപടിക�മായി ബ�െ�� എ�ാ കാര���ം �ധാന �വർ�നമാണ്.
        A:-Home Department
അഭ��ര വ��്
        B:-House Keeping Branch
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ാ�്
        C:-I&PRD
I&PRD
        D:-GAD
GAD
        Correct Answer:- Option-B
Question56:-There is a Council of Ministers to aid and advice the __________ in the exercise of his functions.
_______ അേ�ഹ�ിൻെറ �വർ�ന�ൾ നിർ�ഹി��തിൽ സഹായി�ാ�ം ഉപേദശി�ാ�ം ഒ� മ�ിമാ�െട കൗൺസിൽ ഉ�്.
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Governor
ഗവർ�ർ
        D:-Secretary to Governor
ഗവർ��െട െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question57:-Which of the following statement is false regarding the main activities of the house keeping branch of the Secretariat?
െസ�േ�റിയ�ിെല ഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ാ�ിൻെറ �ധാന �വർ�ന�െള�റി�് താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Maintenance and repair of electrical fittings
ഇല�ി�ൽ ഫി�ിം�ക�െട അ����ണി
        B:-Secretariat Central Agency (Night duty)
െസ�േ�റിയ�് െസൻ�ൽ ഏജൻസി (ൈന�് ഡ��ി)
        C:-Secretariat Canteen and Dispensary
െസ�േ�റിയ�് കാൻറീ�ം ഡിെ�ൻസറി�ം
        D:-Destruction of unwanted records
ആവശ�മി�ാ� േരഖക�െട നാശം
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-A permanent advance is maintained by the _________ and contingent expenses are met from this fund.
�ിരമായ ഒ� അഡ�ാൻസ് _________ പരിപാലി��, �ടാെത ക�ിജൻറ് െചല�കൾഈ ഫ�ിൽ നി�് വഹി��.
        A:-Accounts Branch
അ�ൗ�്സ് �ാ�്
        B:-Cash branch
ക�ാഷ് �ാ�്
        C:-House keeping cell
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ
        D:-Finance Dept
ധനകാര� വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question59:-Which among the following statement is false regarding a draft?
�ാ�ിെന സംബ�ി�് താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-draft should be prepared in a separate sheet
�ാ�് ഒ� �േത�ക ഷീ�ിൽ ത�ാറാ�ണം
        B:-draft may be written on the current file or note file itself
�ാ�് നിലവിെല ഫയലിേലാ േനാ�് ഫയലിേലാ തെ� എ�താം
        C:-draft should be typed in double line spacing
�ാ�് ഇര� വരിക�െട അകല�ിൽ ൈട�് െച�ണം
        D:-1/3 margin should be left on the paper and while typing
ൈട�് െച�േ�ാൾ േപ�റിൽ 1/3 മാർജിൻ ഇടണം
        Correct Answer:- Option-B
Question60:-A compilation of all the distribution orders in the form of a __________ may be prepared and issued every year so as to facilitate locating
of the sections handling specified subjects.
നിർ�ി� വിഷയ�ൾ ൈകകാര�ം െച�� വിഭാഗ�ൾ കെ���തിന് സഹായി��തിന് _________ �പ�ിൽ എ�ാ വിതരണ ഓർഡ�ക�േട�ം ഒ� സമാഹാരം  എ�ാ വർഷ�ം ത�ാറാ�ി
നൽകാ��താണ്.
        A:-Work distribution order
േജാലി വിതരണ ഉ�രവ്
        B:-General guidelines
െപാ� മാർ�നിർേ�ശ�ൾ
        C:-Secretariat Directory
െസ�േ�റിയ�് ഡയറ�റി
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question61:-___________ may be combined with causal leave or other authorized holidays.
കാഷ�ൽ ലീവ് അെ��ിൽ മ�് അംഗീ�ത അവധി ദിന��മായി സംേയാജി�ി�ാം.
        A:-Compensation leave
ന�പരിഹാര അവധി
        B:-Earned leave
ആദായകരമായ അവധി
        C:-Commuted leave
ക���ഡ് ലീവ്
        D:-Leave not due
�ൻ�ർ അവധി
        Correct Answer:- Option-A
Question62:-Which of the following statement is false regarding the general behavior of the members of staff?
ജീവന�ാ�െട െപാ�വായ െപ�മാ�െ��റി�� താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-No member of the staff should distribute notices or raise funds in the office during office hours
ഓഫീസ് സമയ�് ജീവന�ാരിൽ ആ�ം ഓഫീസിൽ േനാ�ീ�കൾ വിതരണം െച�കേയാ ഫ�് േശഖരി�കേയാ െച��ത്
        B:-Offices and staff should assemble together inside the sections
ഓഫീ�ക�ം ജീവന�ാ�ം െസ��കൾ��ിൽ ഒ�മി�് �ടണം
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        C:-Officers and staff should not loiter about in office
ഓഫീസർമാ�ം ജീവന�ാ�ം ഓഫീസിൽ അല�തിരിയ�ത്
        D:-The members of staff should behave in a dignified manner
ജീവന�ാർ മാന�മായ രീതിയിൽ െപ�മാറണം
        Correct Answer:- Option-B
Question63:-How many columns are there in monthly business statement?
�തിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമൻറിൽ എ� േകാള���്?
        A:-19
19
        B:-13
13
        C:-18
18
        D:-15
15
        Correct Answer:- Option-A
Question64:-The turn duty of persons posted during holidays are decided by
അവധി ദിവസ�ളിൽ നിയമി�െ��� വ��ിക�െട േടൺ ഡ��ി തീ�മാനി��ത്
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Under Secretary in charge of the Sections
െസ��ക�െട �മതല�� അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question65:-The pending current files not disposed of by __________ should be carried over to the new Personal Register every calendar year.
________ തീർ�ാ�ാ� നിലവി�� ഫയ�കൾ എ�ാ കല�ർ വർഷ�ം �തിയ േപ�ണൽ രജി�റിേല�് െകാ�േപാകണം
        A:-31st December
ഡിസംബർ 31
        B:-1st of February
െഫ�വരി 1
        C:-31st March
മാർ� ്31
        D:-31st of January
ജ�വരി 31
        Correct Answer:- Option-D
Question66:-At each stage of a bill the decision taken by the legislature on the bill should be communicated to the law dept by the
ഒ� ബി�ിൻെറ ഓേരാ ഘ��ി�ം ബി�ിൽ നിയമസഭ എ��� തീ�മാനം നിയമ വ��ിെന അറിയി�ണം
        A:-Speaker
�ീ�ർ
        B:-Deputy speaker
െഡപ��ി �ീ�ർ
        C:-Secretary, Legislative Assembly
െസ��റി, നിയമസഭ
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question67:-The statutory rules are drafted by the
നിയമപരമായ നിയമ�ൾ ത�ാറാ��ത്
        A:-Law Dept
നിയമ വ��്
        B:-Concerned Administrative department itself
ബ�െ�� അ�ിനിേ��ീവ് വ��് തെ�
        C:-P&ARD
P&ARD
        D:-Subject committee
വിഷയ ക�ി�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question68:-When communications intended for foreign countries ___________ should not be used for packets etc.
വിേദശ രാജ��ൾ�ായി ഉേ�ശി�ി�� ആശയവിനിമയ�ൾ  ______ പാ��കൾ �തലായവ�് ഉപേയാഗി��ത്.
        A:-Service stamps
സർ�ീസ് �ാ�കൾ
        B:-Ordinary postage stamps
സാധാരണ തപാൽ �ാ�കൾ
        C:-Speed post
�ീഡ് േപാ�്
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question69:-The decisions of the Council of Ministers are communicated ____________ as they reach the Secretary concerned.
മ�ിമാ�െട കൗൺസിലിൻെറ തീ�മാന�ൾ ബ�െ�� െസ��റിയിൽ എ�േ�ാൾ ______ അറിയി�ം.
        A:-within two days
ര�് ദിവസ�ി��ിൽ
        B:-within three days
��് ദിവസ�ി��ിൽ
        C:-on the same day
അേത ദിവസം
        D:-within 5 days
അ�് ദിവസ�ി��ിൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question70:-The Note for the Council of Ministers shall be prepared only by an Officer of the rank of _________ and above.
മ�ിമാ�െട കൗൺസിലി�� �റി�്  _________ റാ�ിേലാ അതി� �കളിേലാ ഉ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻ മാ�േമ ത�ാറാ�.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
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        C:-Special Secretary
െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question71:-The books and folders in the officer's room will be kept up to date by the ________ attached to the officer.
ഉേദ�ാ�ൻെറ �റിയിെല ��ക��ം േഫാൾഡ�ക�ം ഉേദ�ാഗ��മായി ബ�ി�ി�ിരി��  ______ കാലികമായി ��ി�ം.
        A:-Office Attendant
ഓഫീസ് അസി�ൻറ്
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി�ൻറ്
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question72:-Which of the following statement is false with regard to the work distribution order?
േജാലി വിതരണ �മ�മായി ബ�െ��് താെഴ പറ��വയിൽ ഏത് ��ാവനയാണ് െത�്?
        A:-Specifically mentioned in the order certain common activities like consolidation of replies to other departments
മ�് വ��കളിേല�� മ�പടിക�െട ഏകീകരണം േപാ�� ചില െപാ�വായ �വർ�ന�ൾ �മ�ിൽ �േത�കം പരാമർശി��
        B:-Special care should be taken so as to include each and every item of work allotted to the department as per Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ അ�സരി�് വ��ിന് അ�വദി�ിരി�� ഓേരാ േജാലി�ം ഉൾെ����തിന് �േത�ക  �� െച��ണം
        C:-The Secretary in charge of the department has to periodically re-issue the distribution of work among the Officers and Sections
വ��ിൻെറ �മതല�� െസ��റി ഇട�ിെട ഉേദ�ാഗ��ാർ�ം വിഭാഗ�ൾ�ം ഇടയിൽ േജാലി�െട വിതരണം വീ�ം നൽേക���്
        D:-Attending of miscellaneous papers received by the department will not be included in the work distribution order
വ��ിന് ലഭി�� വിവിധ േപ��കളിൽ ഹാജരാ��ത് േജാലി വിതരണ ഉ�രവിൽ ഉൾെ���ി�
        Correct Answer:- Option-D
Question73:-The ___________ to the Kerala Secretariat Office Manual contains a list of titles and heads
േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിെല _______ ൽ തലെ��ക�െട ഒ� ലി�് അട�ിയിരി��.
        A:-Appendix III
അ�ബ�ം III
        B:-Appendix VI
അ�ബ�ം VI
        C:-Appendix II
അ�ബ�ം II
        D:-Appendix IV
അ�ബ�ം IV
        Correct Answer:- Option-D
Question74:-It is the duty of the ____________ to check the accuracy of the titles, when he examines the Personal Registrar.
േപ�ണൽ രജി�ാെറ പരിേശാധി�േ�ാൾ, തലെ��ക�െട �ത�ത പരിേശാധിേ��ത് _______�െട കടമയാണ്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question75:-The papers in the stock file shall be filed
േ�ാ�് ഫയലിൻെറ േപ��കൾ  ________  ഫയൽ െച�ണം
        A:-Subject wise
വിഷയം തിരി�്
        B:-Department wise
വ��് തിരി�്
        C:-Case wise
േകസ് തിരി�്
        D:-Chronologically
കാല�മ�ിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question76:-What is the maximum number of proofs should ordinarily called for from the press for correction?
തി��ലിനായി സാധാരണയായി മാധ�മ�ളിൽനി�് ആവശ�െ�േട� പരമാവധി െതളി�ക�െട എ�ം എ�ാണ്?
        A:-Two copies
ര�്  പകർ�കൾ
        B:-Three copies
��് പകർ�കൾ
        C:-Five copies
അ�് പകർ�കൾ
        D:-Four copies
നാല് പകർ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question77:-Which among the following statement is wrong regarding the Assistant?
അസി�ൻറിെന സംബ�ി� താെഴ�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-He is responsible for the safe custody of files
ഫയ�ക�െട �ര�ിതമായ ��ി�ിന് അേ�ഹം ഉ�രവാദിയാണ്
        B:-He has to process papers allotted to him
അേ�ഹ�ിന് അ�വദി� േപ��കൾ േ�ാസ�് െച�ണം
        C:-He has to prepare notes containing a summary of facts, rule positions, standing instructions etc
വ�തക�െട സം�ഹം, നിയമ നിലപാ�കൾ, �ാൻഡിംഗ് നിർേ�ശ�ൾ �തലായവ അട�ിയ �റി�കൾ അേ�ഹം ത�ാറാ�ണം
        D:-He has to do fair copy of confidential papers and semi-official communication
അേ�ഹം േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ േപ��ക�െട�ം െസമി-ഔേദ�ാഗിക ആശയവിനിമ�ിൻെറ�ം ന�ായമായ പകർ�് നട�ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question78:-Communications received from subordinate offices which do not confirm to rules of correspondence should be _____________
immediately.
ക�ിടപാ�ക�െട നിയമ�ൾ പാലി�ാ� കീഴ് ഓഫീ�കളിൽ നി�് ലഭി�ാ�� ആശയവിനിമയ�ൾ ഉടൻ തെ�  ________ ആയിരി�ണം.
        A:-rejected
നിരസി�
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        B:-accepted temporarily
താൽ�ാലികമായി സ�ീകരി�
        C:-informed
അറിയി�
        D:-returned
തിരിെക ന�ി
        Correct Answer:- Option-D
Question79:-LA interpellation Register in  __________ should be under the custody of the Section Officer
LA ഇൻറർെപേ�ഷൻ  _______ െല രജി�ർ െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ക�ഡിയിലായിരി�ണം.
        A:-Form IX Appendix I
േഫാം XI അ�ബ�ം I
        B:-Form X Appendix I
േഫാം X അ�ബ�ം I
        C:-Form V Appendix I
േഫാം V അ�ബ�ം I
        D:-Form VII Appendix I
േഫാം VII അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-B
Question80:-A register showing the delays in circulation of files in Form XV, Appendix I shall be maintained by
േഫാം XV, അ�ബ�ം I െല ഫയ�ക�െട �ചാര�ിെല കാലതാമസം കാണി�� ഒ� രജി�ർ പരിപാലിേ��താണ്.
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Assistant
അസി�ൻറ്
        D:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question81:-When proceedings are issued by the specified authorities notified by Govt. under various statutes, it should be issued under the
signature of Section Officer indicating
വിവിധ ച��ൾ �കാരം സർ�ാർ അറിയി� നിർ�ി� അധികാരികൾ നടപടി�മ�ൾ �റെ��വി�േ�ാൾ, അത് െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒേ�ാെട �റെ��വി�ണം
        A:-Forwarded by order
ഓർഡർ വഴി ൈകമാ��
        B:-Approved for issue
ഇഷ� െച�ാൻ അംഗീകരി�
        C:-By order of Governor
ഗവർ��െട ഉ�രവ് �കാരം
        D:-For Secretary to Government
ഗവെ�ൻറ്  െസ��റി�്
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-The Secretariat Department shall keep the Tappal Register for a period of ___________ and thereafter shall transfer them to the Records
Branch.
െസ�േ�റിയ�് വ��് തപാൽ രജി�ർ  _________ കാലയളവിേല�് ��ി�ക�ം അതി�േശഷം അവ െറേ�ാർഡ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ം
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-1 year
1 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-2 years
2 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question83:-When more than one drafts is submitted for approval, the drafts so submitted should be
ഒ�ിൽ ��തൽ �ാ�കൾ അംഗീകാര�ിനായി സമർ�ി�േ�ാൾ അ�െന സമർ�ി� �ാ�കൾ
        A:-Flagged
�ാഗ് െച�
        B:-Tagged together
ഒ�മി�് ടാഗ് െച�
        C:-Numbered
അ�മി�ിരി��
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question84:-__________ form is used to communicate important instructions of standing nature.
�ധാനെ�� നിർേ�ശ�ൾ �ാൻഡിങ് സ�ഭാവ��തായി അറിയി�ാൻ  _________ േഫാം ഉപേയാഗി��.
        A:-Officer order
ഓഫീസർ ഓർഡർ
        B:-Government order
ഗവെ�ൻറ് ഓർഡർ
        C:-Letter
ക�്
        D:-Circular
സർ�ലർ
        Correct Answer:- Option-D
Question85:-The levels of circulation of a case will depend on the nature of the issue involved and the instructions contained in the
ഒ� േകസിൻെറ സർ�േലഷൻെറ അളവ് ഉൾെ��ിരി�� ���ിൻെറ സ�ഭാവെ��ം അതിൽ അട�ിയിരി�� നിർേ�ശ�െള�ം ആ�യി�ിരി�ം.
        A:-Manual of Office Procedure
ഓഫീസ് നടപടി�മ��െട മാ�വൽ
        B:-Secretariat office manual
െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വൽ
        C:-Guidelines issued by P&ARD
P&ARD �റെ��വി� മാർ�നിർേ�ശ�ൾ
        D:-Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question86:-The __________ concerned shall bring the fact of non-receipt of the files under circulation to the officers who ordered circulation.
സർ�േലഷനി��  ഫയ�കൾ ലഭി�ാ�തിൻെറ വ�ത ബ�െ��  _________ സർ�േലഷന് ഉ�രവി� ഉേദ�ാഗ�െര അറിയി�ം
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        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question87:-The basic outline of the various forms of communication is given as __________ to the Secretariat office manual.
വിവിധ ആശയവിനിമയ �പ��െട അടി�ാന �പേരഖ െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൽ  ______ ആയി നൽകിയിരി��.
        A:-Appendix I
അ�ബ�ം I
        B:-Appendix II
അ�ബ�ം II
        C:-Appendix III
അ�ബ�ം III
        D:-Appendix V
അ�ബ�ം V
        Correct Answer:- Option-B
Question88:-The un-official correspondence is that communication issued to obtain
അനൗേദ�ാഗിക ക�ിടപാ�കൾ ലഭി��തിനായി നൽ��ആശയവിനിമയമാണ്
        A:-the report from the HOD
എ�ഒ്ഡിയിൽ നി�� റിേ�ാർ�്
        B:-the details of matter form a subordinate officer
ഒ� കീ�േദ�ാഗ�നിൽ നി�� കാര��ിൻെറ വിശദാംശ�ൾ
        C:-the concurrence, opinion or remarks of another department
മെ�ാ� വ��ിൻെറ സ�തം, അഭി�ായം അെ��ിൽ പരാമർശ�ൾ
        D:-the opinion from a public office
ഒ� െപാ� ഓഫീസിൽ നി�� അഭി�ായം
        Correct Answer:- Option-C
Question89:-The spare copies of index shall be kept in the
�ചിക�െട െ�യർ േകാ�ികൾ
        A:-Records branch of Secretariat
െസ�േ�റിയ�ിൻെറ  െറേ�ാർഡ് �ാ�ിൽ ��ി�ണം
        B:-Sections in the Secretariat
െസ�േ�റിയ�ിെല വിഭാഗ�ൾ
        C:-Office section of each department
ഓേരാ വ��ിൻെറ�ം ഓഫീസ് വിഭാഗം
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question90:-The date on which the LA question is posted for answer should be indicated
ഉ�ര�ിനായി LA േചാദ�ം േപാ�് െച� തീയതി �ചി�ി�ണം.
        A:-top on the right hand side of the draft
�ാ�ിൻെറ വല�വശ�് �കളിൽ
        B:-on left hand side of the draft
�ാ�ിൻെറ ഇട�വശ�്
        C:-just above the questions mentioned in the draft
�ാ�ിൽ പരാമർശി�ിരി�� േചാദ��ൾ�് െതാ��കളിൽ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question91:-Awareness among the public regarding the achievements of the Government is created by
സർ�ാരിൻെറ േന��െള�റി�് െപാ�ജന�ൾ�ിടയിൽ അവേബാധം ��ി��ത്
        A:-Cultural Affairs Department
സാം�ാരിക കാര� വ��്
        B:-Personal and Administrative Reforms Department
വ��ിപര�ം ഭരണപര�മായ പരി�ാര വ��്
        C:-Public Relations Department
പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��്
        D:-Law Department
നിയമ വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question92:-The primary responsibility of cancellation of adhesive stamps is that of
പശ �ാ�കൾ റ�ാ��തിൻെറ �ാഥമിക ഉ�രവാദി�ം
        A:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Assistant
അസി�ൻറ്
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question93:-Papers of ephemeral nature are
എെഫെമറൽ സ�ഭാവ�� േപ��കൾ
        A:-Numbered and registered in the Personal Register
േപ�ണൽ രജി�റിൽ ന�റി�് രജി�ർ െച�ി��്
        B:-Kept under the safe custody of office superintendent
ഓഫീസ് ���ിൻെറ �ര�ിത ക�ഡിയിൽ ��ി��
        C:-Not numbered and registered in the Personal Register
േപ�ണൽ രജി�റിൽ ന�ർ ന�ിയി�ി� രജി�ർ െച�ി��്
        D:-Numbered but not registered in the Personal Register
ന�ർ ന�ിയി��് പേ� േപ�ണൽ രജി�റിൽ രജി�ർ െച�ി�ി�
        Correct Answer:- Option-C
Question94:-The basic requirement of a good draft is
ഒ� ന� �ാ�ിൻെറ അടി�ാന ആവശ�കത
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        A:-In simple language
ലളിതമായ ഭാഷയിൽ
        B:-It should be typed in single line spacing
ഇത് ഒ� വരി അകല�ിൽ ൈട�് െച�ണം
        C:-Clarity of contents and brevity
ഉ�ട���െട�ം സം�ി�ത�െട�ം വ��ത
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question95:-The typist should invariably type his initials with date at the ___________ at the end of fair copy.
ൈട�ി�് തൻെറ ഇനീഷ��കൾ െഫയർ േകാ�ി�െട അവസാനം  _______ ൽ തീയതി േരഖെ���ണം.
        A:-Right hand corners
വലത് ൈക േകാ�കൾ
        B:-Bottom right
താെഴ വലത്
        C:-Bottom Center
താെഴ മ��ഭാഗം
        D:-Left hand corners
ഇടത്ൈക േകാർണ�കൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question96:-Reminders issued should be entered in red ink in columns _____________ of the Personal Register.
നൽകിയ ഓർ�െ����കൾ േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ  ________ േകാള�ളിൽ �വ� മഷിയിൽ  നൽകണം.
        A:-9, 10 and 11
9, 10, 11
        B:-12, 13 and 14
12, 13, 14
        C:-8, 9 and 10
8, 9, 10
        D:-14, 15 and 16
14, 15, 16
        Correct Answer:- Option-A
Question97:-Which is the period of retention of disposals leading to acquisition/purchase of building, land for official use?
ഔേദ�ാഗിക ഉപേയാഗ�ിനായി െക�ിടേമാ �മിേയാ ഏെ����തിേനാ വാ��തിേനാ ഈടാ�� മാലിന��ൾ ൈകവശം വ��തി��  കാലയളവ് ഏതാണ്?
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-20 years
20 വർഷം
        C:-15 years
15 വർഷം
        D:-Permanent
�ിരം
        Correct Answer:- Option-D
Question98:-After office hours, _________ receives communications and arranges delivery of immediate communications from Secretariat.
ഓഫീസ് സമയ�ി�േശഷം  ________ ആശയവിനിമയ�ൾ സ�ീകരി�ക�ം െസ�േ�റിയ�ിൽ നി�് ഉടനടി ആശയവിനിമയ�ൾ എ�ി��തി�� �മീകരണം നട�ക�ം െച��.
        A:-Central Agency
െസൻ�ൽ ഏജൻസി
        B:-Reception Office
റിസപ്ഷൻ ഓഫീസർ
        C:-Security Wing
െസക�രി�ി വിംഗ്
        D:-GAD (Office Section)
GAD (ഓഫീസ് െസ�ൻ)
        Correct Answer:- Option-A
Question99:-Valuables intended for dispatch will be put in envelops or packets and sealed in the presence of the
അയ�ാൻ ഉേ�ശി�ി�� വിലപിടി�� വ��ൾ കവ�കളിേലാ പാ��കളിേലാ ഇ�് അവ�െട സാ�ിധ��ിൽ സീൽ െച�ം.
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Assistant Concerned
ബ�െ�� അസി�ൻറ്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question100:-When there are, in a case, several points for orders__________ may be resorted.
ഒ� േകസിൽ, ഓർഡ�കൾ�ായി നിരവധി േപായിൻ�കൾ ഉ�േ�ാൾ  ________ അവലംബി�ാം.
        A:-Sectional note
െസ�ണൽ �റി�്
        B:-Consolidated note
ഏകീ�ത �റി�്
        C:-Circulation note
സർ�േലഷൻ �റി�്
        D:-Routine note
പതിവ് �റി�്
        Correct Answer:- Option-A

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

13 of 13 Monday 16 June 2025 11:17 AM


