
FINAL ANSWER KEY

Paper: 025 - The District Office Manual
Date of Test 09-05-2024

Question1:-Every periodical due to or by the office is assigned a number in the list of periodicals.  Periodical number __________________
ആ�കാലിക��െട പ�ികയിൽ ഓഫീസ് �േഖന നൽേക� എ�ാ ആ�കാലിക�ൾ�ം ഒ� ന�ർ നൽകിയി��്. ആ�കാലിക ന�ർ
        A:-Vary from year to year
വർഷം േതാ�ം വ�ത�ാസെ��ം
        B:-Is permanent
ശാശ�തമാണ്
        C:-Number is not mandatory
ന�ർ നിർബ�മ�
        D:-None above
�കളിൽ പറ�െതാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question2:-An interval of half an hour between _________ will be allowed for tiffin or lunch.
_________ ന് ഇടയി�� അരമണി�ർ ഇടേവള ടിഫിേനാ ഉ�ഭ�ണ�ിേനാ
അ�വദി�ം.
        A:-2 PM and 3 PM
2 PM, 3 PM
        B:-1 PM and 2 PM
1 PM, 2 PM
        C:-1.30 PM and 2.30 PM
1.30 PM, 2.30 PM
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question3:-In Collectorate who is responsible to see that the papers are typed, sent to the Collector for signature and on receipt after signature
despatched without delay
കല�േറ�ിൽ േപ��കൾ ൈട�് െച�്, ഒ�ിനായി കള�ർ�് അയ�ക�ം ഒ�് കാലതാമസം �ടാെത അയയ്�തിന് േശഷം രസീത് നൽ�ക�ം െച��േ�ാ എ�് േനാ�ാൻ ആരാണ്
ഉ�രവാദി?
        A:-Typist
ൈട�ി�്
        B:-Senior Superintendent
സീനിയർ ���്
        C:-Superintendent-fair copy section
���്-െഫയർ േകാ�ി വിഭാഗം
        D:-Junior Superintendent (C) section
�നിയർ ���് (സി) വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-C
Question4:-All urgent communication to Government and Commissioner of land revenue must be marked _____________ in ______________ ink
ഗവെ�ൻറിെൻറ�ം ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണ�മാ�� എ�ാ അടിയ�ിര ആശയവിനിമയ��ം _______ മഷിയിൽ  _________എ�് അടയാളെ���ിയിരി�ണം.
        A:-Urgent in red ink
�വ� മഷിയിൽ, അടിയ�ിരം
        B:-Official in black ink
ക�� മഷിയിൽ, ഔേദ�ാഗികം
        C:-Kindly see in green ink
പ� മഷിയിൽ, ദയവായി കാ�ക
        D:-Urgent in blue ink
നീല മഷിയിൽ, അടിയ�ിരം
        Correct Answer:- Option-A
Question5:-Which Disposal papers have no numbers
ഏത് ഡിേ�ാസൽ േപ��കൾ�് ന��കളി�?
        A:-L. Disposals
എൽ. ഡിേ�ാസ�കൾ�്
        B:-K. Disposals
െക. ഡിേ�ാസ�കൾ�്
        C:-XL Disposals
എ�്എൽ. ഡിേ�ാസ�കൾ�്
        D:-R. Disposals
ആർ. ഡിേ�ാസ�കൾ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question6:-Distribution register maintained in a Taluk office can be destroyed after ______________
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� വിതരണ രജി�ർ __________ ന് േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-2 years
        D:-to be retained permanently
�ിരമായി നിലനിർ�ണം
        Correct Answer:- Option-A
Question7:-Distribution register maintained in a Collectorate contain __________ pages
കള�േറ�ിൽ പരിപാലി�� വിതരണ രജി�റിൽ _________ േപ�കൾ അട�ിയിരി��.
        A:-100 pages
100 േപ�കൾ
        B:-320 pages
320 േപ�കൾ
        C:-220 pages
220 േപ�കൾ
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question8:-In the office of Dy tahsildar who is responsible for the control and supervision of the office when Dy tahsildar is on tour
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ പര�ടനം നട�േ�ാൾ ഓഫീസിൻെറ നിയ�ണ�ി�ം േമൽേനാ��ി�ം  ഉ�രവാദിയായ തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ
        A:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
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        B:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        C:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        D:-C.A
സി.എ.
        Correct Answer:- Option-C
Question9:-The duty time of night watchman will be from _______________
രാ�ി കാവൽ�ാരെൻറ ഡ��ി സമയം _________ �തൽ ആയിരി�ം.
        A:-6 p.m to 6 a.m
ൈവ�േ�രം 6 �തൽ രാവിെല 6 വെര
        B:-10 a.m to 5 p.m
രാവിെല 10 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        C:-9 a.m to 6 p.m
രാവിെല 9 �തൽ ൈവകി�് 6 വെര
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question10:-Which are the first aid appliances to be used for attacking a fire until the arrival of fire brigade.
അ�ിശമനേസന�െട വരവ് വെര തീപി��െ�ആ�മി�ാൻ ഉപേയാഗിേ�� �ഥമ ��ഷാ ഉപകരണ�ൾ ഏതാണ്?
        A:-Oil
എ�
        B:-Chemical fire extinguisher and water or sand in bucket
െകമി�ൽ ഫയർ എക്�ിംഗിഷ�ം ബ��ിൽ െവ�േമാ മണേലാ
        C:-Pebbles
െപബിൾസ്
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question11:-What is column No:4 of the Distribution Register maintained in the office of Dy. Tahsildar?
െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ ��ി�ിരി�� വിതരണ രജി�റിെൻറ േകാളം ന�ർ 4 എ�ാണ്?
        A:-Serial number
സീരിയൽ ന�ർ
        B:-Title
ശീർഷകം
        C:-Disposal nature and date
ഡിേ�ാസൽ േന��ം തീയതി�ം
        D:-Date of receipt by clerk
�ർ�് സ�ീകരി� തീ�തി
        Correct Answer:- Option-C
Question12:-The jamabendi reports for a series of years will be made up into a file and bound and they will be _______________
വർഷ�േളാളം  നീ�നിൽ�� ജമാെബ�ി റിേ�ാർ�കൾ ഒ� ഫയലാ�ി െക�ി വ��. അവ ___________ ആയിരി�ം.
        A:-Kept permanently like books of records
െറേ�ാർഡ് ��കൾ േപാെല�ിരമായി ��ി��
        B:-Destroyed after a period of 5 years
5 വർഷെ� കാലയളവി� േശഷം നശി�ി��
        C:-Kept upto 10 years
10 വർഷം വെര ��ി��
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question13:-Which of the following Register is maintained in Form X in a Taluk office?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് രജി�റാണ് ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ േഫാം X-ൽ പരിപാലി��ത്?
        A:-New case register
�തിയ േകസ് രജി�ർ
        B:-Personal register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Detailed arrear list
വിശദമായ �ടി�ിക പ�ിക
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question14:-What is column No: 4 of Fair Copy register?
െഫയർ േകാ�ി രജി�റിെൻറ േകാളം ന�ർ 4 എ�ാണ്?
        A:-Date of receipt by typist
ൈട�ി�് സ�ീകരി� തീയതി
        B:-Number
ന�ർ
        C:-Date and initial of Superintendent
���ിെൻറ തീയതി�ം ഇനീഷ��ം
        D:-Signature of District Collector
ജി�ാ കള��െട ഒ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-Who is responsible for the accuracy of the Arrear list as well as their prompt submission as per D.O.M.
�ടി�ിക ലി�ിെൻറ �ത�ത�ം ഡി.ഒ.എം. �കാര�� അവ�െട െപ��� സമർ�ി�ലി�ം ആരാണ് ഉ�രവാദി?
        A:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        B:-Superintendent C Section
���് സി വിഭാഗം
        C:-Superintendent-fair copy section
���്-െഫയർ േകാ�ി വിഭാഗം
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question16:-In collectorate who among the following is responsible for checking of Personal register and to take steps to ensure that no avoidable
delays occur and no paper is shelved
കള�േറ�ിൽ താെഴ�റ��വരിൽ ആർ�ാണ് വ��ിഗത രജി�ർ പരിേശാധി��തി�ം ഒഴിവാ�ാ�� കാലതാമസ�ൾ ഉ�ാകാതിരി��തി�ം േപ��കെളാ�ം
അലേ�ാലെ���ാതിരി��തി��� നടപടികൾ സ�ീകരി��തി�ം ഉ�രവാദികൾ
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        A:-Daffedar
ഡാേഫദാർ
        B:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        C:-Record keeper
െറേ�ാഡ് കീ�ർ
        D:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question17:-Paper relating to 'Suits' will be indexed under the head 'Suits'.  So how will you index an Original suit bearing number 415 of the year
1998.
'സ��കൾ' എ��മായി ബ�െ�� േപ�ർ 'സ��കൾ' എ� തലെ��ിന് കീഴിൽ �ചികയിലാ�ം. അ�െനെയ�ിൽ, 1998-െല 415-◌ാം ന�ർ വ�� ഒറിജിനൽ സ��് നി�ൾ എ�െന
�ചികയിലാ�ം?
        A:-O.S 1998-415
ഒ.എസ്. 1998-415
        B:-O.S. 415-1998
ഒ.എസ്. 415-1998
        C:-415-O.S.-1998
415-ഒ.എസ്.-1998
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question18:-In the Revenue Divisional office who will personally scrutinise the R-Disposal which are 30 years old
___________, റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസിൽ 30 വർഷം പഴ���ആർ-ഡിേ�ാസൽ വ��ിപരമായി പരിേശാധി�ം
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        C:-Revenue Divisional Officer
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസർ
        D:-Junior Superintendent
�നിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-C
Question19:-Which disposal from among the following to be retained for 10 years?
താെഴ�റ��വയിൽ നി�് 10 വർഷേ��് ഏത് വിനിേയാഗമാണ് നിലനിർേ��ത്?
        A:-R-Disposal
ആർ-ഡിേ�ാസൽ
        B:-D-Disposal
ഡി-ഡിേ�ാസൽ
        C:-L-Disposal
എൽ-ഡിേ�ാസൽ
        D:-K-Disposal
െക-ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question20:-District Collector after personal scrutiny of R-disposals which are 30 years old, record review in which Form.
30 വർഷം പഴ���ആർ-ഡിേ�ാസ�ക�െട വ��ിപരമായ ��പരിേശാധന�് േശഷം ജി�ാ കള�ർ, ഏത് േഫാറ�ിലാണ് േരഖ അവേലാകനം െച�ക
        A:-XVI - Appendix B
XVI - അ�ബ�ം ബി
        B:-XIV - Appendix A
XIV - അ�ബ�ം എ
        C:-IX - Appendix C
IX - അ�ബ�ം സി
        D:-VII - Appendix A
VII - അ�ബ�ം എ
        Correct Answer:- Option-A
Question21:-In regard to the general destruction of record files in Collectorate, whose orders should be taken annually
കല�േറ�ിെല െറേ�ാർഡ് ഫയ�ക�െട െപാ�വായ വിശദീകരണ�മായി ബ�െ��്, ആ�െട ഉ�ര�കൾ വർഷം േതാ�ം എ��ണം?
        A:-Husur Sheristadar
��ർ െഷറി�ദാർ
        B:-Dy. Collector(D M)
െഡപ��ി കള�ർ (ഡിഎം)
        C:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        D:-Sr. Superintendent
സീനിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-C
Question22:-Section clerk 'B' section of a Taluk Office required a record file.  How can he get it.
ഒ� താ��് ഓഫീസിെല െസ�ൻ �ർ�് 'ബി' വിഭാഗ�ിന് ഒ� െറേ�ാർഡ് ഫയൽ ആവശ�മാണ്. അവനത് എ�െന ലഭി�ം?
        A:-Enter the record room and take out the files
െറേ�ാർഡ് �മിൽ �േവശി�് ഫയ�കൾ �റെ���ക
        B:-Sending prescribed requisition slips to record keeper
െറേ�ാർഡ്  കീ�ർ�് നിർ�ി� റിക�ിസിഷൻ �ി�കൾ അയ��
        C:-Direct the office assistant to take it out directly
അത് േനരി�് �റെ���ാൻ ഓഫീസ് അസി�ൻറിേനാട് നിർേ�ശി�ക
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question23:-Confidential records which the Collector does not think it necessary to keep in his custody will be kept by whom among the following
തെൻറ ക�ഡിയിൽ ��ിേ��ആവശ�മിെ��് കള�ർ ക��� രഹസ� േരഖകൾ താെഴ�റ��വയിൽ ആർ ��ി�ം?
        A:-Sheristadar
െഷറി�ദാർ
        B:-Daffedar
ഡാേഫദാർ
        C:-C.A. to District Collector
സി.എ. ജി�ാ കള�ർ�്
        D:-C.A.to A.D.M
സി.എ. �തൽ എ.ഡി.എം.
        Correct Answer:- Option-A
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Question24:-What is the filing system used for confidential papers that Collector keeps in his own custody and other papers that he wishes to refer
frequently.
കള�ർ സ��ം ക�ഡിയിൽ ��ി�� രഹസ�േരഖകൾ�ം അവൻ പതിവായി റഫർ െച�ാൻ ആ�ഹി�� മ�് േപ��കൾ�ം ഉപേയാഗി�� ഫയലിംഗ് സംവിധാനം എ�ാണ്?
        A:-Ahamednagar System
അഹ�ദ് നഗർ സി�ം
        B:-Vertical filing system
െവർ�ി�ൽ ഫയലിംഗ് സി�ം
        C:-Roneo-number Alpha system of filing
േറാണിേയാ-ന�ർ ആൽഫ സി�ം ഫയലിംഗ്
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question25:-Disposal files will be sent to record keeper.  He will ensure that the files are properly arranged with their pages numbered.  Current file
will be numbered with _____________
ഡിേ�ാസൽ ഫയ�കൾ െറേ�ാർഡ് കീ�ർ�് അയ�ം. ഫയ�കൾ അവ�െട േപ�കൾ അ�മി�് �ത�മായി �മീകരി�ി�െ��് അേ�ഹം ഉറ�ാ�ം. നിലവിെല ഫയൽ ________ െകാ�്
അ�മി�ിരി�ം.
        A:-Black ink
ക�� മഷി
        B:-Green ink
പ� മഷി
        C:-Red ink
�വ� മഷി
        D:-Blue ink
നീല മഷി
        Correct Answer:- Option-C
Question26:-All urgent communication to Government and Commissionerate of Land Revenue will be marked __________ with red ink
സർ�ാരിേല�ം ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണേറ�ിേല��� എ�ാ അടിയ�ിര ആശയവിനിമയ��ം ________ എ�് �വ� മഷി െകാ�് അടയാളെ���ം
        A:-Official
ഔേദ�ാഗികം
        B:-Personal
വ��ിപരം
        C:-Reference
റഫറൻസ്
        D:-Urgent
അടിയ�ിരം
        Correct Answer:- Option-D
Question27:-In a Collectorate how many call books are maintained?
ഒ� കള�േറ�ിൽ എ� േകാൾ ��കൾ പരിപാലി��?
        A:-20
20
        B:-10
10
        C:-One call book for whole office
��വൻ ഓഫീസി�ം ഒ� േകാൾ ��്
        D:-One each for section
വിഭാഗ�ിന് ഓേരാ�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question28:-In drafting and in writing notes there are some standing instructions.  Government will be treated as _______________
�ാ�ിംഗി�ം �റി�കൾ എ���തി�ം ചില �ാൻഡിംഗ് നിർേ�ശ���്. സർ�ാർ ______  ആയി പരിഗണി�ം.
        A:-Singular
ഏകവചനം
        B:-Plural noun
ബ�വചന നാമം
        C:-Neutral
ന��ൽ
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question29:-In drafting and in writing notes "the same" must not be used instead of ___________
�ാ�ിംഗി�ം �റി�കൾ എ���തി�ം __________ എ�തിന് പകരം ''അേത'' ഉപേയാഗി��ത്.
        A:-It
ഇത്
        B:-Similar
സമാനമായത്
        C:-Matching
െപാ��െ���ൽ
        D:-Agree
സ�തി��
        Correct Answer:- Option-A
Question30:-In writing notes widespread error is the use of "for being" instead of __________
�റി�കൾ എ���തിൽ ___________ എ�തി�പകരം ''ആയിരി��തിന്'' ഉപേയാഗി��താണ് വ�ാപകമായ പിശക്.
        A:-Present
നിലവിൽ
        B:-Seen
ക�
        C:-To be
ആകാൻ
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question31:-The vague and ugly phrase "do the needful" should never be used, instead say
''േവ�ത് െച�ക'' എ�അവ���ം ��ിെക��മായ പദ�േയാഗം ഒരി��ം ഉപേയാഗി��ത്,  പകരം പറ�ക
        A:-"Do what is necessary"
''ആവശ���ത്  െച�ക''
        B:-Give orders
ഓർഡ�കൾ ന�ക
        C:-Keep in abeyance
വി�നിൽ�ക
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        D:-Reject
നിരസി�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question32:-As per D.O.M who is responsible for the style and accuracy of the notes and drafts of a section clerk.
ഡി.ഒ.എം. �കാരം ഒ� െസ�ൻ �ർ�ിെൻറ �റി�ക�െട�ം �ാ�ക�െട�ം ൈശലി�ം �ത�ത�ം  ഉ�രവാദി
        A:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        B:-Heads of section
വിഭാഗ�ിെൻറ േമധാവികൾ
        C:-Village field assistant
വിേ�ജ് ഫീൽഡ് അസി�ൻറ്
        D:-Spl. Village Officer
െ�ഷൽ വിേ�ജ് ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question33:-When a draft is put up the words ___________ with date and initial should be entered at the foot of the note.
ഒ� �ാ�് നൽ�േ�ാൾ തീയതി�ം ഇനീഷ��ം സഹിത�� _____  വാ�കൾ �റി�ിെൻറ �വ�ിൽ നൽകണം
        A:-Name of the section clerk
െസ�ൻ �ർ�ിെൻറ േപര്
        B:-Approved
അംഗീകരി�
        C:-Intimate
അ��ം
        D:-Draft submitted
�ാ�് സമർ�ി�
        Correct Answer:- Option-D
Question34:-Note file will be separate from current file and its pages will be numbered in __________
േനാ�് ഫയൽ നിലവിെല ഫയലിൽ നി�് േവറി�തായിരി�ം �ടാെത അതിെൻറ േപ�കൾ _________ എ�തിൽ അ�മി�ിരി�ം.
        A:-Red ink
�വ� മഷി
        B:-Black ink
ക�� മഷി
        C:-Green ink
പ� മഷി
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question35:-A reference to every paper quoted in the current will be noted on the margin of the current in pencil.  This is called __________________.
കറ�ിൽ ഉ�രി�ിരി�� ഓേരാ േപ�റിേന�ം �റി�� ഒ� റഫറൻസ് കറ�ിെൻറ മാർജിനിൽ െപൻസിലിൽ േരഖെ���ം. ഇതിെന _____ എ�് വിളി��.
        A:-Flagging
�ാഗിംഗ്
        B:-Jacket
ജാ��്
        C:-Linking
ലി�ിംഗ്
        D:-Fly leaf
ൈ� ലീഫ്
        Correct Answer:- Option-A
Question36:-From among the following which papers need not be registered?
ഇനി�റ��വയിൽ നി�് ഏെതാെ� േപ��കൾ രജി�ർ െചേ��തി�?
        A:-X-N Dis
എ�്-എൻ ഡിസ്
        B:-K-Dis
െക-ഡിസ്
        C:-R-Dis
ആർ-ഡിസ്
        D:-D-Dis
ഡി-ഡിസ്
        Correct Answer:- Option-A
Question37:-From among the following which ledger is maintained in Form No.VIII B?
താെഴ പറ��വയിൽ നി�് ഏത് െലഡ്ജറാണ് േഫാം ന�ർ VIII ബി-യിൽ ��ി�ിരി��ത്?
        A:-Abkari Register
അബ്കാരി രജി�ർ
        B:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        C:-Ledger of pauper suit
പാപർ സ��ിെൻറ െലഡ്ജർ
        D:-Ledger of sale tax arrear
വിൽ�ന നി�തി �ടി�ിക�െട െലഡ്ജർ
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-All members of the establishment are expected to attend office from ____________ on all week days
�ാപന�ിെല എ�ാ അംഗ��ം ആ�യിെല എ�ാ ദിവസ�ളി�ം ________ �തൽ ഓഫീസിൽ ഹാജരാ�െമ�് �തീ�ി��.
        A:-9 AM to 5 PM
രാവിെല 9 �തൽ ൈവകി�്  5 വെര
        B:-10 AM to 5 PM
രാവിെല 10 �തൽ ൈവകി�്  5 വെര
        C:-8.30 AM to 4.30 PM
രാവിെല 8.30 �തൽ ൈവകി�്  4.30 വെര
        D:-9.30 AM to 4 PM
രാവിെല 9.30 �തൽ ൈവകി�്  4 വെര
        Correct Answer:- Option-B
Question39:-who is the custodian of Attendance register in a Taluk Office?
താ��് ഓഫീസിെല അ�ൻഡൻസ് രജി�റിെൻറ ��ി�കാരൻ ആരാണ്?
        A:-Dy. Tahsildar (cash)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ക�ാഷ്)
        B:-Dy. Tahsildar (R.R)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (ആർ.ആർ)
        C:-Dy. Tahsildar (H.Q)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (എ�.്ക�)
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        D:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-C
Question40:-Time schedule for submission of Attendence register to District Collector as per D.O.M
ഡി.ഒ.എം. �കാരം ജി�ാ കള�ർ�് ഹാജർ രജി�ർ സമർ�ി��തി�� സമയ�മം
        A:-First of each month
ഓേരാ മാസ�ം ആദ�ം
        B:-15th of every month
എ�ാ മാസ�ം 15-◌ാം തിയതി
        C:-Once in two months
ര�് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        D:-Once in six months
ആ� മാസ�ിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question41:-The Office and Collector's room must properly swept and dusted daily.  Who is responsible to ensure it?
ഓഫീ�ം കള��െട �റി�ം ദിവസ�ം ��വാ�ക�ം െപാടി കള�ക�ം േവണം. അത് ഉറ�ാ�ാൻ ആർ�ാണ് ഉ�രവാദി�ം?
        A:-A.D.M.
എ.ഡി.എം.
        B:-Superintendent C section
���് സി വിഭാഗം
        C:-Daffedar
ഡാേഫദാർ
        D:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question42:-In Collectorate who will exercise general supervision over the whole office in regard to the despatch of business and in regard to
discipline
കള�േറ�ിൽ, ബിസിന�് അയ��തിെന�റി�ം അ�ട��ിെൻറ കാര��ി�ം ��വൻ ഓഫീസി�ം െപാ� േമൽേനാ�ം വഹി��യാൾ
        A:-C.A. to District Collector
സി.എ. ജി�ാ കള�ർ�്
        B:-Dy. Collector (D.M.)
െഡപ��ി കള�ർ (ഡി.എം.)
        C:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        D:-Election Dy. Collector
തിരെ���് െഡപ��ി  കള�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question43:-Which is the simplified and improved form of Dr.Maclean's "Disposal number system"
േഡാ. മ�ീെൻറ ''ഡിേ�ാസൽ ന�ർ സി��ിെൻറ'' ലളിത�ം െമ�െ���ിയ�മായ �പം ഏതാണ്?
        A:-Thottenham system
േതാ�ൻഹാം സി�ം
        B:-Ahamednagar System
അഹ�ദ്നഗർ സി�ം
        C:-File to field system
ഫയൽ � ഫീൽഡ് സി�ം
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question44:-Which among the following is a register that can be destroyed after 10 years?
താെഴ�റ��വയിൽ 10 വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി�ാ�� ഒ� രജി�ർ ഏതാണ്?
        A:-Distribution Register
വിതരണ രജി�ർ
        B:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        D:-New case Register
ന� േകസ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question45:-Running note files to the Personal and Periodical Register will be destroyed after ____________
വ��ിപര�ം ആ�കാലിക�മായ രജി�റിേല�് റ�ിംഗ് േനാ�് ഫയ�കൾ  ________  ന് േശഷം നശി�ി�െ��ം.
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-Three years
��് വർഷം
        C:-Five years
അ�് വർഷം
        D:-Two years
ര�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-B
Question46:-Which Register from among the following need not be maintained in a Dy. Tahsildar's office.
താെഴ പറ��വയിൽ നി�� ഏത് രജി��ം ഒ� െഡപ��ി തഹസിൽദാർ ഓഫീസിൽ ��ിേ��തി�
        A:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        C:-Call Book
േകാൾ ��്
        D:-Fair Copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question47:-What is the colour of R-Disposal jacket?
ആർ-ഡിേ�ാസൽ ജാ��ിെൻറ നിറം എ�ാണ്?
        A:-Blue
നീല
        B:-Brown
െ�ൗൺ
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        C:-Black
ക��്
        D:-Red
�വ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-XL Disposal paper which have no number, can only be arranged chronologically.  Their order will be determined by ________________
ന�റി�ാ� എ�്എൽ ഡിേ�ാസൽ േപ�ർ, കാല�മ�ിൽ മാ�േമ �മീകരി�ാൻ കഴി�. അവ�െട ഓർഡർ നിർ�യി��ത് _______ആണ്.
        A:-Date on which they were disposed off
അവ നീ�ം െച� തീയതി
        B:-Date of receipt
രസീത് തീയതി
        C:-Date of enquiry
അേന�ഷണ തീയതി
        D:-1st day of January
ജ�വരി ഒ�ാം തിയതി
        Correct Answer:- Option-A
Question49:-What do you mean by D.O. letter?
ഡി.ഒ.  െല�ർ എ��െകാ�് നി�ൾ എ�ാണ് ഉേ�ശി��ത്?
        A:-Denova Office letter
ഡിേനാവ ഓഫീസ് ക�്
        B:-Date of Order letter
ഓർഡർ ക�ിെൻറ തീയതി
        C:-Demi-Official letter
െഡമി-ഔേദ�ാഗിക ക�്
        D:-None above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question50:-All records will be arranged in the racks of record room side by side on edge.  What is it called?
എ�ാ െറേ�ാർ�ക�ം െറേ�ാർഡ് �മിെല റാ�ക�െട അരികിലായി �മീകരി�ം. അതിെന എ�ാണ് വിളി��ത്?
        A:-Vertical filing of records
െറേ�ാർ�ക�െട ലംബമായ ഫയലിംഗ്
        B:-Piling of records
െറേ�ാർ�ക�െട ��ാരം
        C:-Bundles
ബ�ി�കൾ
        D:-Ahamed Nagar system
അഹ�ദ് നഗർ സി�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question51:-What is column No.3 of Register of New Cases
�തിയ േക�ക�െട രജി�റിെൻറ േകാളം  ന�ർ 3 എ�ാണ്?
        A:-Nature and date of disposal
നീ�ം െച�തിെൻറ സ�ഭാവ�ം തീയതി�ം
        B:-Title
ശീർഷകം
        C:-Current Number
നിലവിെല ന�ർ
        D:-Date of receipt
രസീത് തീയതി
        Correct Answer:- Option-A
Question52:-Tahsildar after inspection of the Personal Register of C section clerk raised some queries.  What is the time limit for furnishing the reply.
തഹസിൽദാർ സി െസ�ൻ �ർ�ിെൻറ േപ�ണൽ രജി�ർ പരിേശാധി� േശഷം ചില േചാദ��ൾ ഉ�യി�. മ�പടി നൽ��തി�� സമയപരിധി എ�യാണ്?
        A:-24 hours
24 മണി�ർ
        B:-48 hours
48 മണി�ർ
        C:-12 hours
12 മണി�ർ
        D:-3 days
3 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-B
Question53:-Distribution Register maintained in the office of Revenue Divisional Officer contain how many pages
റവന� ഡിവിഷണൽ ഓഫീസ�െട ഓഫീസിൽ ��ി�ിരി�� വിതരണ രജി�റിൽ എ� േപ�കൾ അട�ിയിരി��?
        A:-220 pages
220 േപ�കൾ
        B:-200 pages
200 േപ�കൾ
        C:-320 pages
320 േപ�കൾ
        D:-500 pages
500 േപ�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question54:-In Collectorate, the District Collector will inspect the Personal Register ___________
കള�േറ�ിൽ, ജി�ാ കള�ർ വ��ിഗത രജി�ർ __________ പരിേശാധി�ം.
        A:-Every month
എ�ാ മാസ�ം
        B:-Once in 3 months
3 മാസ�ിെലാരി�ൽ
        C:-Once in every 2 months
ഓേരാ 2 മാസ�ിൽ ഒരി�ൽ
        D:-Once in 6 months
6 മാസ�ിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question55:-Who is responsible to draw up a programme of check of Personal and Periodical Register?
വ��ിപര�ം ആ�കാലിക�മായ രജി�റിെൻറ ഒ� െച�് േ�ാ�ാം ത�ാറാ�ാൻ ആരാണ് ഉ�രവാദി?
        A:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        B:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
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        C:-Junior Superintendent
�നിയർ ���്
        D:-Head Clerk
െഹഡ് �ർ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question56:-Local delivery Register maintained in a Taluk Office will be destroyed after _________
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ പരിപാലി�� േലാ�ൽ െഡലിവറി രജി�ർ ________ ന് േശഷം നശി�ി�െ��ം.
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question57:-Which Register is maintained in Taluk Office in Form XV?
േഫാം XV ൽ താ��് ഓഫീസിൽ ഏത് രജി�റാണ് പരിപാലി��ത്?
        A:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        B:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        C:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        D:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-Register showing hour, etc. of handing over and taking back sealed bag containing key of record room is maintained in __________ Form
െറേ�ാർഡ് �മിെൻറ താേ�ാൽ അട�� സീൽ െച� ബാഗ് ൈകമാ��തിെൻറ�ം തിരിെക എ���തിെൻറ�ം സമയം �തലായവ കാണി�� രജി�ർ ________ േഫാമിൽ ��ി��.
        A:-Form XIII
േഫാം XIII
        B:-Form XI
േഫാം XI
        C:-Form IX
േഫാം IX
        D:-Form X
േഫാം X
        Correct Answer:- Option-A
Question59:-Each stock file will have a table contents prefixed.  The pages of these files must be neatly numbered in _______________
ഓേരാ േ�ാ�് ഫയലി�ം ഒ� പ�ിക ഉ�ട�ം �ിഫി�് െച�ിരി�ം. ഈഫയ�ക�െട േപ�കൾ _______ എ�തിൽ �ത�മായി അ�മി�ിരി�ണം.
        A:-Black ink
ക�� മഷി
        B:-Blue ink
നീല മഷി
        C:-Pencil
െപൻസിൽ
        D:-Red ink
�വ� മഷി
        Correct Answer:- Option-D
Question60:-Revenue inspector of a Spl. Tahsildar office required 40 copies of an order.  Can he take 40 copies using duplicating paper and
duplicator.
ഒ� െ�ഷ�ൽ തഹസിൽദാർ ഓഫീസിെല റവന� ഇൻെ��ർ�് ഒ� ഉ�രവിെൻറ 40  േകാ�ികൾ ആവശ�മാണ്. ഡ��ിേ��ിംഗ് േപ��ം ഡ��ിേ���ം ഉപേയാഗി�് അയാൾ�് 40 േകാ�ി
എ��ാേമാ?
        A:-He can use duplicator and duplicating paper
അയാൾ�് ഡ��ിേ���ം ഡ��ിേ��ിംഗ് േപ��ം ഉപേയാഗി�ാം
        B:-He can use ordinary printing paper
അയാൾ�് സാധാരണ �ിൻറിംഗ് േപ�ർ ഉപേയാഗി�ാം
        C:-Duplicator can be used for the use of Head of the Office only
ഓഫീസ് േമധാവി�െട ഉപേയാഗ�ിന് മാ�ം ഡ��ിേ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാം
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question61:-In collectorate who will fix the place and date of hearing
കള�േറ�ിൽ വാദം േകൾ���ല�ം തീയതി�ം ആരാണ് നി�യി�ക?
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        C:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        D:-Dy. Collector (DM)
െഡപ��ി കള�ർ (ഡിഎം)
        Correct Answer:- Option-A
Question62:-On the first of every month the subject clerk should prepare an abstract of pendency.  Abstract arrear is prepared in which Form.
എ�ാ മാസ�ം ഒ�ാം തീയതി സ��് �ർ�് െപൻഡൻസി�െട ഒ� സം�ഹം ത�ാറാ�ണം. അബ്�ാ�് �ടി�ിക ഏത് േഫാമിലാണ് ത�ാറാ�ിയിരി��ത്?
        A:-Form No. X
േഫാം ന�ർ X
        B:-Form No. IV
േഫാം ന�ർ IV
        C:-Form No. VII
േഫാം ന�ർ VII
        D:-Form No. IX
േഫാം ന�ർ IX
        Correct Answer:- Option-C
Question63:-From among the following which disposal is to be retained for 10 years
താെഴ പറ��വയിൽ ഏതാണ് 10 വർഷേ��് വിനിേയാഗം നിലനിർേ��ത്?
        A:-D-Disposal
ഡി-ഡിേ�ാസൽ
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        B:-L-Disposal
എൽ-ഡിേ�ാസൽ
        C:-K-Disposal
െക-ഡിേ�ാസൽ
        D:-R-Disposal
ആർ-ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question64:-____________ Register can be destroyed after 5 years
___________ രജി�ർ 5 വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്.
        A:-Fair Copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        B:-Stamp account Register
�ാ�് അെ�ൗ�് രജി�ർ
        C:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        D:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question65:-What is column No.4 of Fair Copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�റിെൻറ േകാളം ന�ർ 4 എ�ാണ്?
        A:-Title
ശീർഷകം
        B:-Date of receipt
രസീത് തീയതി
        C:-Date of despatch
അയ� തീയതി
        D:-Current number
നിലവിെല ന�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question66:-New case Register is maintained in ___________ Form
�തിയ േകസ് രജി�ർ __________ േഫാമിൽ പരിപാലി��.
        A:-Form No. III
േഫാം ന�ർ III
        B:-Form No. X
േഫാം ന�ർ X
        C:-Form No. V
േഫാം ന�ർ V
        D:-Form No. IX
േഫാം ന�ർ IX
        Correct Answer:- Option-A
Question67:-Government suit Register is maintained in ______________ Form
സർ�ാർ സ��് രജി�ർ ________ േഫാമിൽ പരിപാലി��.
        A:-Form No. V-Appendix A
േഫാം ന�ർ V-അ�ബ�ം എ
        B:-Form No. X-Appendix B
േഫാം ന�ർ X-അ�ബ�ം ബി
        C:-Form No. VIIIA-Appendix B
േഫാം ന�ർ VIIIA-അ�ബ�ം ബി
        D:-Form No. II-Appendix A
േഫാം ന�ർ II-അ�ബ�ം എ
        Correct Answer:- Option-C
Question68:-Clerks commonly use 'till' in a way that is positively misleading.  What is the meaning of 'no reply was received till January 1st'?
�ിയാ�കമായി െത�ി�രി�ി�� വിധ�ിൽ �മ��ാർ സാധാരണയായി  'വെര' ഉപേയാഗി��. ജ�വരി 1 വെര മ�പടി ലഭി�ി� എ�തിെൻറ അർ�െമ�ാണ്?
        A:-No reply was received even on January 1st
ജ�വരി 1 ന് േപാ�ം മ�പടി ലഭി�ി�
        B:-Reply was received on January 1st
ജ�വരി 1 ന് മ�പടി ലഭി�
        C:-Reply received after January 1st
ജ�വരി 1 ന് േശഷം മ�പടി ലഭി�
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question69:-As per D.O.M. establishment of a Dy. Tahsildar's office consists of how many clerks
ഡി.ഒ.എം. �കാരം ഒ� െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസി�� �ാർ�മാ�െട എ�ം
        A:-5
5
        B:-10
10
        C:-20
20
        D:-3
3
        Correct Answer:- Option-D
Question70:-What is column No.5 of the Distribution Register maintained in Dy. Tahsildar's office?
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ ഓഫീസിെല ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�റിെല േകാളം ന�ർ 5 എ�ാണ്?
        A:-Title
ശീർഷകം
        B:-Date of receipt by section clerk
െസ�ൻ �ർ�് �േഖന ലഭി� തീയതി
        C:-Current number
നിലവിെല ന�ർ
        D:-Record keeper's acknowledgement with date
തീയതി സഹിത�� െറേ�ാർഡ് കീ��െട അംഗീകാരം
        Correct Answer:- Option-D
Question71:-It is mandatory to retain 'Pauper suit' Register for ___________ years
_______ വർഷേ��് 'പാ�ർ സ��്' രജി�ർ ��ിേ��ത് നിർബ�മാണ്.
        A:-5 years
5 വർഷം
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        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-10 years
10 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question72:-In Collectorate who is the custodian of attendance register
കള�േറ�ിൽ ഹാജർ രജി�റിെൻറ ��ി�കാരൻ ആരാണ്?
        A:-C. A to District Collector
ജി�ാ കള�ർ�് സി.എ.
        B:-Dy. Collector (D M)
െഡപ��ി കള�ർ (ഡിഎം)
        C:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        D:-Daffedar
ദേഫദാർ
        Correct Answer:- Option-C
Question73:-What is the penalty for 3 days late attendance without permission in Taluk office?
താ��് ഓഫീസിൽ അ�മതിയി�ാെത 3 ദിവസം ൈവകി ഹാജരാ��തിന് എ�ാണ് പിഴ?
        A:-Forfeiture of 1 day C.L
1 ദിവസെ� സി.എൽ ന�െ�ടൽ
        B:-Forfeiture of 3 days C.L
3 ദിവസെ� സി.എൽ ന�െ�ടൽ
        C:-Forfeiture of 2 days C.L
2 ദിവസെ� സി.എൽ ന�െ�ടൽ
        D:-Forfeiture of half day C.L
പ�തി ദിവസെ� സി.എൽ ന�െ�ടൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question74:-The first step to be taken in order to introduce _____________ system into any office is to divide office into convenient sections and to
draw up a clear distribution list, which is that system
ഏെതാ� ഓഫീസിേല�ം ________ സി�ം അവതരി�ി��തിന് ആദ�ം െചേ��ത് ഓഫീസിെന െസൗകര��ദമായ വിഭാഗ�ളായി വിഭജി�ക�ം വ��മായ ഒ� വിതരണ പ�ിക
ത�ാറാ�ക�ം െച�ക എ�താണ്
        A:-Ahmednagar system
അഹ�ദ്നഗർ സി�ം
        B:-Tottenham's system
േടാ�ൻഹാമിെൻറ സി�ം
        C:-Maclean's system
മ�ീൻസ് സി�ം
        D:-Numerical filing system
സംഖ�ാ ഫയലിംഗ് സി�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question75:-What is column No. 3 of Distribution Register maintained in Collectorate?
കല�േറ�ിൽ ��ി�ിരി�� വിതരണ രജി�റിെൻറ േകാളം ന�ർ 3 എ�ാണ്?
        A:-Number and initials of the clerk
�ർ�ിെൻറ ന��ം ഇനീഷ��ം
        B:-Source No. and date
േസാ�് ന��ം തീയതി�ം
        C:-Nature of disposal with date
തീയതിേയാെടാ�ം നീ�ം െച�� സ�ഭാവം
        D:-Date, due and to whom
തീയതി, അടേ��ത്, ആർ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question76:-In Collectorate, C Section clerk got a tapal on 02.01.22.  The time limit for taking action is __________
കള�േറ�ിൽ, സി െസ�ൻ �ർ�ിന് 01.01.22 ന് ഒ� തപാൽ ലഭി�. നടപടിെയ���തി�� സമയപരിധി _________ ആണ്.
        A:-Within 7 days inclusive of holidays
അവധി ദിന�ൾ ഉൾെ�െട 7 ദിവസ�ി��ിൽ
        B:-Within 3 days inclusive of holidays
അവധി ദിന�ൾ ഉൾെ�െട 3 ദിവസ�ി��ിൽ
        C:-Within 5 days inclusive of holidays
അവധി ദിന�ൾ ഉൾെ�െട 5 ദിവസ�ി��ിൽ
        D:-within 10 days inclusive holidays
അവധി ദിന�ൾ ഉൾെ�െട 10 ദിവസ�ി��ിൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question77:-Gun license renewal application is to be registered in which register?
േതാ�് ൈലസൻസ് ����തി�� അേപ� ഏത് രജി�റിൽ രജി�ർ െച�ണം?
        A:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-Register for gun license
േതാ�് ൈലസൻസായി രജി�ർ െച�ക
        C:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        D:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question78:-Which of the following disposal is having a brown paper jacket?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് ഡിേ�ാസലിലാണ് െ�ൗൺ േപ�ർ ജാ��് ഉ�ത്?
        A:-L-Disposal
L-ഡിേ�ാസൽ
        B:-K-Disposal
K-ഡിേ�ാസൽ
        C:-XN-Disposal
XN-ഡിേ�ാസൽ
        D:-R-Disposal
R-ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question79:-In Collectorate, whenever possible, the tapal should be opened in Collector's presence.  To whom Collector delegates this duty.
കള�േറ�ിൽ സാധ�മാ�േ�ാെഴ�ാം കല��െട സാ�ിധ��ിൽ തപാൽ �റ�ണം. കല�ർ ആർ�ാണ് ഈ �മതല നൽ��ത്?
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        A:-Husur Sheristadar
��ർ െഷറി�ദാർ
        B:-C.A. to Dy. Collector (L R)
സി.എ. െഡപ��ി കള�ർ�് (എൽആർ)
        C:-Junior Superintendent (D M)
�നിയർ ���് (ഡി എം)
        D:-Dy. Collector (N H)
െഡപ��ി കള�ർ (എൻ എ�)്
        Correct Answer:- Option-A
Question80:-Who is the custodian of call book in the office of Dy. Tahsildar?
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ ഓഫീസിെല േകാൾ ��ിെൻറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Distribution clerk
ഡി�ിബ�ഷൻ �ർ�്
        B:-Office assistant
ഓഫീസ് അസി�ൻറ്
        C:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        D:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
        Correct Answer:- Option-C
Question81:-In Collectorate who will personally scrutinise and record orders for the destruction of R-Disposals
കള�േറ�ിൽ ആർ-ഡിേ�ാസ�കൾ നശി�ി��തി�� ഉ�ര�കൾ വ��ിപരമായി പരിേശാധി�ക�ം േരഖെ���ക�ം െച��ത്
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        C:-Sheristadar
െശരി�ദാർ
        D:-Dy. Collector
െഡപ��ി കള�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-For destruction of record files in Taluk office the record keeper should take orders from whom among the following
താ��് ഓഫീസിെല െറേ�ാർഡ് ഫയ�കൾ നശി�ി��തിന് െറേ�ാർഡ് കീ�ർ ഇനി�റ��വരിൽ ആരിൽ  നി�് ഓർഡർ എ��ണം?
        A:-H.Q.(D.T)
എ�.്ക�. (ഡി.ടി.)
        B:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        C:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        D:-Tahsildar
തഹസിൽദാർ
        Correct Answer:- Option-D
Question83:-In a Taluk office Tahsildar direct the H.Q.(D.T.) to circulate a U.O. note.  What does it mean?
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ തഹസിൽദാർ എ�.്ക�. (ഡി.ടി.) ന് �.ഒ േനാ�് വിതരണം െച�ാൻ നിർേ�ശം നൽ��. എ�ാണ് ഇതിനർ�ം?
        A:-Un-Official note
അെനൗേദ�ാഗിക �റി�്
        B:-Semi-Official note
അർ�-ഔേദ�ാഗിക �റി�്
        C:-Un-ethical note
ൈനതികമ�ാ� �റി�്
        D:-Urgent note
അടിയ�ിര �റി�്
        Correct Answer:- Option-A
Question84:-Periodical Register maintained in a Taluk Office will be destroyed after _____________ years.
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ ��ി��ആ�കാലിക രജി�ർ _________ വർഷ�ിന് േശഷം നശി�ി�െ��ം
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-10 years
10 വർഷം
        D:-2 years
2 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question85:-'N' reference slip is maintained in which Form
'N' റഫറൻസ് �ി�് ഏത് േഫാമിലാണ് ��ി�ിരി��ത്
        A:-Form No. IX
േഫാം ന�ർ IX
        B:-Form No.X
േഫാം ന�ർ X
        C:-Form No. VI
േഫാം ന�ർ VI
        D:-Form No. II
േഫാം ന�ർ II
        Correct Answer:- Option-C
Question86:-While in office all members of establishment must address the other member _________________
ഓഫീസിലായിരി�േ�ാൾ�ാപന�ിെല എ�ാം അംഗ��ം മ�് അംഗെ� അഭിസംേബാധന െചേ��ത്
        A:-Address courteously
മാന�മായി അഭിസംേബാധന െച�ക
        B:-As they like
അവർ ഇ�െ����േപാെല
        C:-Disregard of rule
നിയമ�ിെൻറ അവഗണന
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question87:-What is to be entered in column No.3 of the Security Register maintained in the office of District Collector?
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ ��ി�ിരി�� െസക�രി�ി രജി�റിെൻറ േകാളം ന�ർ 3-ൽ എ�ാണ് നൽേക�ത്?
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        A:-Title
ശീർഷകം
        B:-Current number
നിലവിെല ന�ർ
        C:-From whom received
ആരിൽ നി�് ലഭി�
        D:-Nature of disposal
നീ�ം െച�� സ�ഭാവം
        Correct Answer:- Option-C
Question88:-Daily stamp account of a Taluk office is maintained in which Form as per D.O.M
D.O.M. �കാര�� ഒ� താ��് ഓഫീസിെൻറ �തിദിന �ാ�് അെ�ൗ�് ��ി��ത്
        A:-Form No. IV
േഫാം ന�ർ IV
        B:-Form No. VI
േഫാം ന�ർ VI
        C:-Form No. V
േഫാം ന�ർ V
        D:-Form I
േഫാം I
        Correct Answer:- Option-C
Question89:-Which register is maintained in Form No. III?
ഏത് രജി�റാണ് േഫാം ന�ർ III-ൽ ��ി�ിരി��ത്?
        A:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-Register of new cases
�തിയ േക�ക�െട രജി�ർ
        C:-Security Register
�ര�ാ രജി�ർ
        D:-Pauper suit register
പാ�ർ സ��് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question90:-D.C.B. statement is prepared in Taluk office.  What does D.C.B. means?
ഡി.സി.ബി. താ��് ഓഫീസിൽ ��ാവന ത�ാറാ�ി. എ�ാണ് ഡി.സി.ബി. എ�ാൽ അർ�മാ��ത്?
        A:-Details of calamity breakdown
�ര��ിെൻറ തകർ��െട വിശദാംശ�ൾ
        B:-Demand collection balance
ഡിമാൻഡ് കള�ൻ ബാലൻസ്
        C:-Direct collection balance
േനരി�� കള�ൻ ബാലൻസ്
        D:-Demarcation collection balance
അതിർ�ി കള�ൻ ബാലൻസ്
        Correct Answer:- Option-B
Question91:-What is the mode of submission of file to Collector's camp?
കള��െട ക�ാ�ിേല�് ഫയൽ സമർ�ി�� രീതി എ�ാണ്?
        A:-Files should be sent in locked boxes
ഫയ�കൾ േലാ�് െച� േബാ�കളിൽ അയ�ണം
        B:-Files should be sent in bags
ഫയ�കൾ ബാ�കളിൽ അയ�ണം
        C:-Camp clerk will collect directly from Collectorate
ക�ാ�് �ർ�് കള�േറ�ിൽ നി�് േനരി�് േശഖരി�ം
        D:-sent by registered tapal
രജി�ർ െച� തപാൽ വഴി അയ�ക
        Correct Answer:- Option-A
Question92:-What is the time duration for pasting of the correction slips?
തി��ൽ �ി�കൾ ഒ�ി�ാ�� സമയപരിധി എ�യാണ്?
        A:-10 days
10 ദിവസം
        B:-Within 3 days of their receipt in office
രസീത് ഓഫീസിെല�ി 3 ദിവസ�ി��ിൽ
        C:-5 days excluding holidays
അവധി ദിവസ�ൾ ഒഴിെക 5 ദിവസം
        D:-30 days including holidays
അവധി ദിവസ�ൾ ഉൾെ�െട 30 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-B
Question93:-As per D.O.M Kerala Gazette will be circulated to whom as soon as it is received in a Collectorate
ഡി.ഒ.എം. �കാരം േകരള ഗസ�ഡ് കലേ��ിൽ ലഭി�ാ�ടൻ ആർെ�ാെ� വിതരണം െച�ം?
        A:-Head of section
വിഭാഗം േമധാവി
        B:-Distribution clerk
ഡി�ിബ�ഷൻ �ർ�്
        C:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        D:-Daffedar
ദേഫദാർ
        Correct Answer:- Option-A
Question94:-C.R. is a common abbreviation in office usage on the work and conduct of Govt. servant, what is it?
സർ�ാർ േസവകെൻറ �വർ�നെ��ം െപ�മാ�െ��ം �റി�� ഓഫീസ് ഉപേയാഗ�ിെല െപാ�വായ ���മാണ് സി.ആർ. അെത�ാണ്?
        A:-Crime Record
ൈ�ം െറേ�ാർഡ്
        B:-Case Reference
േകസ് റഫറൻസ്
        C:-Confidential Report
രഹസ� റിേ�ാർ�്
        D:-Copy Register
േകാ�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question95:-What is the rule regarding punching of stamps to be observed in Taluk office?
താ��് ഓഫീസിൽ �ാ�കൾ പ�് െച��തി�� നിയമം എ�ാണ്?
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        A:-Punched with a small punch
ഒ� െചറിയ പ�് ഉപേയാഗി�് പ�് െച�ക
        B:-Punched with a circular punch so as to remove the whole of the figure head
ഫിഗർ െഹഡ് ��വനാ�ം  നീ�ം െച��തിനായി ഒ� ��ാ�തിയി�� പ�് ഉപേയാഗി�് പ�് െച�ക
        C:-Punched without removing the figure head
ഫിഗർ െഹഡ് നീ�ം െച�ാെത പ�് െച�ക
        D:-Punched with tag
ടാഗ് ഉപേയാഗി�് പ�് െച�ക
        Correct Answer:- Option-B
Question96:-Collector should submit the Revenue Business Return (Half yearly statement) to the Commissioner of Land Revenue by _____________
കള�ർ റവന� ബിസിനസ് റിേ�ൺ (അർ� വാർഷിക ��ാവന) ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണർ�് ___________  സമർ�ി�ണം.
        A:-20th of the month
മാസ�ിെല 20-◌ാം തീ�തി
        B:-10th of the month
മാസ�ിെല 10-◌ാം തീ�തി
        C:-1st January
ജ�വരി 1
        D:-15th of every month
എ�ാ മാസ�ം 15-◌ാം തീ�തി
        Correct Answer:- Option-A
Question97:-Each personal register and Periodical register should be accompanied by ____________ which will last for the calendar year.
ഓേരാ വ��ിഗത രജി�റി�ം ആ�കാലിക രജി�റി�ം ___________ കല�ർ വർഷ�ിൽ നിലനിൽ�ം
        A:-Attendance register
ഹാജർ രജി�ർ
        B:-Call book
േകാൾ ��്
        C:-Running note file
റ�ിംഗ് േനാ�് ഫയൽ
        D:-Record issue register
ഇഷ� രജി�ർ െറേ�ാർഡ്
        Correct Answer:- Option-C
Question98:-Personal papers relating to officials will be indexed under the name of the officer concerned.  How will you index - S. Clement and
Clement .B.
ഉേദ�ാഗ��മായി ബ�െ�� വ��ിഗത േപ��കൾ ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�െൻറ േപരിൽ �ചികയിലാ��താണ്. നി�ൾ എ�െന �ചികയിലാ�ം - എസ്. �മൻറ് ആൻഡ് െ�മൻറ് ബി
        A:-Clement. B    Clement. S
െ�മൻറ്  ബി  �മൻറ് എസ്
        B:-S. Clement     B. Clement
എസ്. �മൻറ് ബി. �മൻറ്
        C:-B. Clement     S. Clement
ബി. �മൻറ്    എസ്. �മൻറ്
        D:-None above
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question99:-Whenever there is a cholera, smallpox or any other infectious disease at the dwelling of a clerk, to whom he has to report.
ഒ� �മ�െൻറ വാസ�ല�് േകാളറ, വ�രി അെ��ിൽ മേ�െത�ി�ം പകർ� വ�ാധികൾ ഉ�ാ�േ�ാൾ, അയാൾ ആെര അറിയി�ണം?
        A:-Nearest Medical College
അ��� െമഡി�ൽ േകാേളജ്
        B:-District Medical Officer
ജി�ാ െമഡി�ൽ ഓഫീസർ
        C:-Taluk Head Quarters Hospital
താ��് െഹഡ് ക�ാർേ��് ആ�പ�ി
        D:-To the Sheristadar
െഷറി�ദാറിേല�്
        Correct Answer:- Option-D
Question100:-District Collector has marked 'X-N Dis' in a tapal.  What does it mean?
ജി�ാ കള�ർ 'എ�്-എൻ ഡിസ്' ഒ� തപാലിൽ അടയാളെ���ി. എ�ാണ് ഇതിനർ�ം?
        A:-Do not register but return in original
രജി�ർ െച��ത് എ�ാൽ ഒറിജിനൽ തിരിെക െകാ��ക
        B:-Do not register
രജി�ർ െച��ത്
        C:-Hand over to record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ�് ൈകമാ�ക
        D:-Register in P.R
പി.ആറിൽ. രജി�ർ െച�ക
        Correct Answer:- Option-A
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