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DE-07/2024/027 

Maximum : 100 marks 

Time : 1
2
1  hours  

1. A reply to a reference issued from the office, to be filed with a current already pending in 
the office is called : 

(A) Old case (B) Pending case 

(C) Pre case (D) Old reference 

 ഓഫീസിൽ നിn് iഷയ്ൂ െചയ്‌ത oരു റഫറൻസിനുll മറുപടി, ഓഫീസിൽ iതിനകം 

െപൻഡിംഗിൽ ull കറnുമായി ഫയൽ െചേyŪത്‌, ––––––––—– en്  വിളിkും. 

(A) പഴയ േകസ്‌ (B) തീർpാkാt േകസ്‌ 

(C) ്രപീ േകസ്‌  (D) പഴയ റഫറൻസ്‌ 

2. Tappal is opened and office seal is affixed on it in the presence of the : 

(A) Head of the office or specified officer 

(B) Superintendent 

(C) Tappal Superintendent 

(D) Head Clerk 

 തpാൽ തുറn് ––––––––—–െn  സാnിdയ്tിൽ ഓഫീസ്‌ സീൽ aതിൽ പതിkുnു. 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി aെലല്Šിൽ നിർdിƈ uേദയ്ാഗsൻ 

(B) സൂ്രപŪ് 

(C) തpാൽ സൂ്രപŪ് 

(D) െഹഡ്‌ kാർk് 

3. Who is primarily responsible to cancel the court fee stamp on petitions received in office?  

(A) Head of office (B) Petitioner 

(C) Tappal clerk (D) Office Superintendent 

 ഓഫീസിൽ ലഭിkുn ഹർജികളിൽ േകാടതി ഫീസ്‌ sാm് റdാkുnതിന്‌ ്രപാഥമികമായി 

utരവാദി ആരാണ്‌?  

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി (B) ഹർജിkാരൻ 

(C) തpാൽ kാർk് (D) ഓഫീസ്‌ സൂ്രപŪ് 
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4. Titles regarding current are entered in column ––––––––– of the Personal Register. 

(A) 3 (B) 4 

(C) 5 (D) 2 

 കറn് സംബnിc ശീർഷകšൾ വയ്kിഗത രജിsറിെല ––––––––– േകാളtിൽ 
നൽകിയിŨുŪ്.  

(A) 3 (B) 4 

(C) 5 (D) 2 

5. From among the items given below, what items shall consist to form a case? 

I. Current file 

II. Not file 

III. Any previous papers put up for reference 

IV. Any books put up for reference 

(A) (I) and (II) only (B) (I) and (III) only 

(C) (I), (II) and (III) only (D) (I), (II), (III) and (IV) 

 താെഴ നൽകിയിരിkുn iനšളിൽ നിn്, oരു േകസ്‌ രൂപീകരിkുnതിന്‌ en് 
iനšൾ aടšിയിരിkണം? 

I.  നിലവിെല ഫയൽ 

II. ഫയൽ aലല് 

III. റഫറൻസിനായി െവcിŨുll ഏെതŠിലും മുൻകാല േപpറുകൾ 

IV. റഫറൻസിനായി െവcിŨുll ഏെതŠിലും പുസ്‌തകšൾ 

(A) (I) uം (II) uം മാ്രതം (B) (I) uം (III) uം മാ്രതം 

(C) (I), (II), (III) enിവ മാ്രതം (D) (I), (II), (III) കൂടാെത (IV) 

6. In which order tappals are registered in Personal Register? 

(A) In the order of date of the Tappals 

(B) In the order of the numbers stamped on Tappals 

(C) Based on the subject of Tappals 

(D) Fresh currents are registered first 

 വയ്kിഗത രജിsറിൽ ഏത്‌ ്രകമtിലാണ്‌ തpലുകൾ രജിsർ െചയ്‌തിരിkുnത്‌? 

(A) തpലുകളുെട തീയതി ്രകമtിൽ 

(B) തpലുകളിൽ മു്രദെവcിരിkുn സംഖയ്കളുെട ്രകമtിൽ 

(C) തpൽകളുെട വിഷയെt aടിsാനമാkി 

(D) പുതിയ കറnുകൾ ആദയ്ം രജിsർ െചyുnു 
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7. As much as possible, correspondence shall be :     

(A) Supplemented by maximum enclosures 
(B) Quoted with subject delt within the office 
(C) Signed by the officer incharge of section 
(D) Condensed 

 കഴിയുn്രത കറസ്‌േപാŪൻസ്‌ : 
(A) പരമാവധി eൻേkാസറുകളാൽ aനുബnമായിരിkും 
(B) ഓഫീസിനുllിെല വിഷയവുമായി udരിcിരിkുnു 

(C) െസkെn ചുമതലയുll ഓഫീസർ opിŨിരിkും 
(D) ഘനീഭവിkും 

8. Which authorities are competent to address the Government directly? 

(A) Under Secretaries (B) Deputy Secretaries 
(C) Regional Directors (D) Head of Departments 

 ഗവൺെമnിെന േനരിŨ് aഭിസംേബാധന െചyാൻ ഏത്‌ aധികാരികൾk് കഴിവുŪ്? 

(A) aŪർ െസ്രകŨറിമാർ (B) െഡപയ്ൂŨി െസ്രകŨറിമാർ 

(C) റീജിയണൽ ഡയറക്‌ടർമാർ (D) വകുp് േമധാവി 

9. Superintendents shall verify and see that all currents are registered in the Personal 
Registers ––––––––– of their receipts. 

(A) On the day (B) Within 24 hours 
(C) Within 2 days (D) Within 5 days 

 സൂ്രപŪുകൾ പരിേശാധിc് eലല്ാ കറnുകളും aത്‌ സവ്ീകരിc ––––––––– വയ്kിഗത 
രജിsറുകളിൽ രജിsർ െചയ്‌തിŨുെŪn് പരിേശാധിേkŪതാണ്‌. 

(A) aേത ദിവസം (B) 24 മണിkൂറിനുllിൽ 

(C) 2 ദിവസtിനുllിൽ (D) 5 ദിവസtിനുllിൽ 

10. When a new Personal Register is opened? 

(A) For every six months 
(B) For every calendar year 
(C) For a period from January to March of the next year 
(D) For a period from April to March of the next year 

 eേpാഴാണ്‌ oരു പുതിയ വയ്kിഗത രജിsർ തുറkുക? 

(A) ഓേരാ ആറ്‌ മാസtിലും 

(B) eലല്ാ കലŪർ വർഷtിലും 

(C) ജനുവരി മുതൽ aടുt വർഷം മാർc് വെരയുll കാലയളവിൽ 

(D) ഏ്രപിൽ മുതൽ aടുt വർഷം മാർc് വെരയുll കാലയളവിൽ 
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11. In which types of cases, clerks are expected to offer suggestions in notes? 

(A) Clerk thinks it fit to offer suggestions 

(B) When higher officials direct 

(C) When cases are specifically founded on statute 

(D) In all cases of urgent actions 

 ഏത്‌ തരtിലുll േകസുകളിൽ, കുറിpുകളിൽ kാർkുകൾ നിർേdശšൾ നൽകുെമn് 
്രപതീkിkുnു? 

(A) നിർേdശšൾ നൽകുnത്‌ aനുേയാജയ്മാെണn് kാർk് കരുതുേmാൾ 

(B) unത uേദയ്ാഗsർ നിർേദശിkുേmാൾ 

(C) നിയമ്രപകാരം േകസുകൾ ്രപേതയ്കമായി sാപിkെpടുേmാൾ 

(D) aടിയnിര നടപടികളുെട eലല്ാ സാഹചരയ്šളിലും 

12. A minor division of the office consisting of one or more clerks under a superintendent is 
called a :     

(A) Minor office (B) Unit office 

(C) Single section office (D) Section 

 oരു സൂ്രപŪിെn കീഴിലുll oേnാ aതിലധികേമാ ഗുമസ്‌തർ aടšുn ഓഫീസിെn 
oരു െചറിയ ഡിവിഷെന വിളിkുnത്‌ : 

(A) ൈമനർ ഓഫീസ്‌ (B) യൂണിƃ് ഓഫീസ്‌ 

(C) സിംഗിൾ െസkൻ ഓഫീസ്‌ (D) െസkൻ 

13. When a paper is said to be registered? 

I. When it is given a current number 

II. When it is entered in the Personal Register 

III. When it is given a number in Tappal Register 

IV. When it is entered in the Distributors Register 

(A) (I) and (IV) (B) (I) and (II) 

(C) (III) and (IV) (D) (I) 

 oരു േപpർ രജിsർ െചയ്‌തതായി eേpാൾ പറയും? 

I. aതിന്‌ കറn് നmർ നൽകുേmാൾ 

II. aത്‌ വയ്kിഗത രജിsറിൽ േരഖെpടുtുേmാൾ 

III. aതിന്‌ തpാൽ രജിsറിൽ oരു നmർ നൽകുേmാൾ 

IV. aത്‌ ഡിസ്‌്രടിബയ്ൂേŨഴ്‌സ്‌ രജിsറിൽ േരഖെpടുtുേmാൾ 

(A) (I) കൂടാെത (IV) (B) (I) കൂടാെത (II) 

(C) (III) കൂടാെത (IV) (D) (I) 



A DE-07/2024/027 
[P.T.O.] 

7

14. Who shall sign the acknowledgment cards attached to the Registered letters received by 
the Tappal clerk? 

(A) Office Superintendent (B) Superintendent 
(C) Section Clerk (D) Tappal Clerk 

 തpാൽ kാർk് സവ്ീകരിc രജിsർഡ്‌ കtുകേളാട്‌ aനുബnിcുll aക്‌േനാളജ്‌െമn് 
കാർഡുകളിൽ ആരാണ്‌ opിേടŪത്‌? 

(A) ഓഫീസ്‌ സൂ്രപŪ് (B) സൂ്രപŪ് 

(C) െസkൻ kാർk് (D) തpാൽ kാർk് 

15. The number of entries of currents in a page of Personal Register shall ordinarily be : 
(A) 5  (B) 3 
(C) 2  (D) 4 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn oരു േപജിെല കറnിെn eൻ്രടികളുെട eŬം സാധാരണയായി 
iതായിരിkും : 

(A) 5  (B) 3 
(C) 2  (D) 4 

16. What type of notes could be written on currents itself? 

(A) Very simple ones (B) Well known ones 
(C) Frequent ones (D) Templated ones 

 കറnിൽ തെn ഏത്‌ തരtിലുll കുറിpുകൾ eഴുതാം? 

(A) വളെര ലളിതമായവ (B) നnായി aറിയെpടുnവ 

(C) പതിവുllവ (D) െടംേpƃ് െചയ്‌തവ 

17. For an arising current, the word ‘arising’ shall be entered in column no. ––––––––– of the 
Personal Register. 

(A) 2 (B) 4 
(C) 3 (D) 8 

 uദ്‌ഭവിkുn കറnിന്‌, േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn േകാളം നmർ ––––––––––ൽ ‘aൈറസിങ്‌’ 
en വാk്  eൻടർ െചyണം. 

(A) 2 (B) 4 
(C) 3 (D) 8 

18. What is the procedure to be adopted when it is absolutely necessary to refer to one file in 
disposing of the other file? 

(A) Linking of files (B) Referencing of files 
(C) Connecting of files (D) Cross referencing of files 

 മെƃാരു ഫയൽ തീർpാkുnതിൽ oരു ഫയൽ പരാമർശിേkŪത്‌ aതയ്ാവശയ്മായിരിkുേmാൾ 
സവ്ീകരിേkŪ നടപടി്രകമം enാണ്‌? 

(A) ഫയലുകളുെട ലിŠിംഗ്‌ (B) ഫയലുകളുെട റഫറൻസ്‌ 
(C) ഫയലുകൾ ബnിpിkുnു (D) ഫയലുകളുെട േ്രകാസ്‌ റഫറൻസ്‌ 
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19. Draft may be written on current itself if it is : 

(A) Very simple draft (B) A letter with single line 
(C) Frequently sent letter (D) A template 

 ്രഡാഫ്‌ƃ് ––––––––—– ആെണŠിൽ കറnിൽ തെn eഴുതാം. 

(A) വളെര ലളിതമായ ്രഡാഫ്‌ƃ് (B) oƃവരിേയാടുകൂടിയ oരു കt് 

(C) പതിവായി aയkുn കt് (D) oരു െടംേpƃ് 

20. Which paragraph of Manual of Office Procedure provides that petitions from private 
parties shall be acknowledged by issuing receipt for that? 

(A) 70 (B) 71 
(C) 72 (D) 73 

 മാനുവൽ ഓഫ്‌ ഓഫീസ്‌ െ്രപാസീജറിെn ഏത്‌ ഖūികയാണ്‌ സവ്കാരയ് കkികളിൽ 
നിnുll aേപkകൾ aതിനുll രസീത്‌ നൽകി aംഗീകരിkണെമn് വയ്വs 
െചyുnത്‌? 

(A) 70 (B) 71 
(C) 72 (D) 73 

21. If protracted correspondence is expected, if necessary, ––––––––– should be allotted, for 
a current in Personal Register. 

(A) Half page (B) Full page 
(C) Quarter page (D) 1/3 page 

 െ്രപാ്രടാക്‌ടഡ്‌  കറസ്‌േപാŪൻസ്‌ ്രപതീkിkുnുെവŠിൽ, ആവശയ്െമŠിൽ, വയ്kിഗത 
രജിsറിെല കറnിനായി –––––––––– aനുവദിkണം. 

(A) പകുതി േപജ്‌ (B) മുഴുവൻ േപജ്‌ 

(C) കവ്ാർŨർ േപജ്‌ (D) 1/3 േപജ്‌ 

22. Regarding communications to be registered in the personal register, which among the 
following statement shall be correct? 

(A) Official communications alone to be registered 
(B) Official and demi official communications shall be registered 
(C) Demi official communications can be registered with permission only 
(D) All statements are incorrect 

 വയ്kിഗത രജിsറിൽ രജിsർ െചേyŪ കmയ്ൂണിേkഷനുകെള സംബnിc്, 
iനിpറയുn ്രപസ്‌താവനകളിൽ ഏതാണ്‌ ശരിയായിരിkും? 

(A) ഔേദയ്ാഗിക കmയ്ൂണിേkഷനുകൾ മാ്രതം രജിsർ െചyണം 

(B) ഔേദയ്ാഗിക, െഡമി ഔേദയ്ാഗിക കmയ്ൂണിേkഷനുകൾ രജിsർ െചേyŪതാണ്‌ 

(C) െഡമി ഔേദയ്ാഗിക കmയ്ൂണിേkഷനുകൾ aനുമതിേയാെട മാ്രതേമ രജിsർ 
െചyാൻ കഴിയൂ 

(D) eലല്ാ ്രപസ്‌താവനകളും െതƃാണ്‌ 
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23. Cheque received as enclosure to letters will be entered by the Tappal clerk in : 

(A) Cash Register (B) Cash book 
(C) Cheque Register (D) Security Register 

 കtുകളുെട eൻേkാസറായി ലഭിc െചk് തpാൽ kർk് ––––––––ൽ eൻടർ െചyും. 
(A) കയ്ാഷ്‌ രജിsർ (B) കയ്ാഷ്‌ ബുk് 

(C) െചk് രജിsർ (D) െസകയ്ൂരിƃി രജിsർ 

24. Which paragraph of Manual of Office Procedure says amount noted in drafts to be 
written in words? 

(A) 74 (B) 75 
(C) 76 (D) 77 

 ്രഡാഫ്‌ƃുകളിൽ േരഖെpടുtിയിരിkുn തുക വാkുകളിൽ eഴുതണെമn് മാനുവൽ 
ഓഫ്‌ ഓഫീസ്‌ െ്രപാസീജറിെn ഏത്‌ ഖūിക പറയുnു? 

(A) 74 (B) 75 
(C) 76 (D) 77 

25. D disposals are to be destroyed after ––––––––– years. 

(A) 10 (B) 3 
(C) 20 (D) 25 

 ഡി ഡിസ്‌േപാസലുകൾ –––––––––– വർഷšൾkു േശഷം നശിpിkണം. 

(A) 10 (B) 3 
(C) 20 (D) 25 

26. An entry in the Index, relating to an individual paper is called a : 

(A) Head (B) Subhead 
(C) Subtitle (D) Title 

 oരു വയ്kിഗത േപpറുമായി ബnെpŨ iൻഡക്‌സിൽ oരു eൻ്രടിെയ വിളിkുnത്‌ : 
(A) െഹഡ്‌ (B) സബ്‌െഹഡ്‌ 
(C) സബ്‌ൈടƃിൽ (D) ൈടƃിൽ 

27. ––––––––– shall satisfy himself that there is no further action to be taken before sending 
a final disposal to the fair copy section. 

(A) Typist (B) Head of office 
(C) Head Clerk (D) Superintendent 

 െഫയർ േകാpി വിഭാഗtിേലk് anിമ വിനിേയാഗം aയയ്‌kുnതിന്‌ മുm് 
തുടർനടപടികെളാnും സവ്ീകരിേkŪതിെലല്n് ––––––––– സവ്യം തൃപ്‌തിെpടുtും. 

(A) ൈടpിs് (B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 

(C) െഹഡ്‌ kാർk് (D) സൂ്രപŪ് 
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28. Personal papers relating to officials should be indexed under the ––––––––– of the officer 
concerned. 

(A) Category (B) Designation 

(C) Name (D) Grade 

 uേദയ്ാഗsരുമായി ബnെpŨ വയ്kിഗത േപpറുകൾ ബnെpŨ uേദയ്ാഗsെn 

––––––––––നു കീഴിൽ സൂചികയിലാkിയിരിkണം. 

(A) വിഭാഗം (B) പദവി 

(C) േപര്‌ (D) േ്രഗഡ്‌ 

29. Economy labels on envelops should not be used for : 

(A) Statutory paper  

(B) Papers of important messages 

(C) Confidential paper  

(D) Urgent envelops 

 eൻവലpുകളിെല ikേണാമി േലബലുകൾ iതിനായി uപേയാഗിkരുത്‌ : 

(A) നിയമപരമായ േപpർ 

(B) ്രപധാനെpŨ സേnശšളുെട േപpറുകൾ 

(C) രഹസയ് േപpർ 

(D) aടിയnിര eൻവലpുകൾ 

30. In which register is Local delivery entered? 

(A) Local Delivery Book (B) Dispatch book 

(C) Distribution Register (D) Local Book 

 ഏത്‌ രജിsറിലാണ്‌ േലാkൽ െഡലിവറി eൻടർ െചyുnത്‌? 

(A) േലാkൽ െഡലിവറി ബുk് (B) ഡിസ്‌പാc് ബുk് 

(C) വിതരണ രജിsർ (D) േലാkൽ ബുk് 

31. Who shall be incharge of Record Section? 

(A) Manager (B) Head Ministerial Officer 

(C) Record Keeper (D) Section Clerk 

 െറേkാർഡ്‌ വിഭാഗtിെn ചുമതല ആർkാണ്‌? 

(A) മാേനജർ (B) െഹഡ്‌ മിനിsീരിയൽ ഓഫീസർ 

(C) െറേkാർഡ്‌ കീpർ (D) െസkൻ kാർk് 
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32. When laws are to be referred to in a note they shall be quoted by their titles as given in 
the list of : 

(A) Statutes 

(B) Rules 

(C) Laws 

(D) Acts, Proclamations or Ordinances 

 oരു കുറിpിൽ നിയമšൾ പരാമർശിkുേmാൾ, –––—–––– പŨികയിൽ നൽകിയിരിkുnത്‌ 
േപാെല aവെയ aവയുെട ശീർഷകšളാൽ udരിേkŪതാണ്‌. 

(A) േsചയ്ൂŨ്സ്‌ 
(B) റൂൾസ്‌ 
(C) നിയമšൾ 

(D) ആക്‌ടുകൾ, ്രപഖയ്ാപനšൾ aെലല്Šിൽ ഓർഡിനൻസുകൾ 

33. Normally, disposals are dated on the day on which they are : 

(A) destroyed (B) passed by the officers 

(C) closed in record section (D) dispatched 

 സാധാരണയായി, ഡിസ്‌േപാസൽകൾ ––––––––—– ദിവസtിൽ തീയതി കുറിcിരിkും. 

(A) നശിpിkെpടുn (B) uേദയ്ാഗsർ പാസാkിയ 
(C) െറേkാർഡ്‌ െസkനിൽ േkാസാkിയ (D) aയയ്‌kുn 

34. Who shall sign Requisition for Records? 

(A) Superintendent (B) Clerk 

(C) Head Clerk (D) Tappal Clerk 

 െറേkാർഡുകൾkായുll aേപkയിൽ ആരാണ്‌ opിടുക? 

(A) സൂ്രപŪ് (B) kാർk് 

(C) െഹഡ്‌ kാർk് (D) തpാൽ kാർk് 

35. Fair copies of letters other than addressed to higher authorities shall be signed by :     

(A) delegated officer (B) manager 

(C) addl. director (D) director 

 unത aധികാരികെള aഭിസംേബാധന െചyുnതലല്ാെതയുll കtുകളുെട െഫയർ 
േകാpികൾ ആരാണ്‌ opിേടŪത്‌? 

(A) നിയുk uേദയ്ാഗsൻ (B) മാേനജർ 

(C) aഡിഷണൽ ഡയറക്‌ടർ (D) ഡയറക്‌ടർ 
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36. How many records can be entered for requisitioning in a single form? 
(A) Two (B) Three 
(C) One (D) Four 

 oെരാƃ േഫാമിൽ aഭയ്ർtിkുnതിന്‌ e്രത െറേkാർഡുകൾ eൻടർ െചyാം? 

(A) രŪ് (B) മൂn് 
(C) on് (D) നാല്‌ 

37. Which papers, arranged in records, are called “filed”? 

(A) R Bundles 
(B) D Bundles 
(C) R, D and K Bundles 
(D) Special bundles according to their subjects 

 േരഖകളിൽ ്രകമീകരിcിരിkുn ഏത്‌ േപpറുകെള “ഫയൽ” en് വിളിkുnു? 

(A) R ബŪിലുകൾ 

(B) D ബŪിലുകൾ 

(C) R, D & K ബŪിലുകൾ 

(D) aവരുെട വിഷയšൾkനുസരിc് ്രപേതയ്ക ബŪിലുകൾ 

38. Which register is maintained to watch receipts and dispatch of Reports and Returns? 

(A) Register of Periodicals 
(B) Register of Reports 
(C) Register of Returns 
(D) Register of Reports and Returns 

 റിേpാർŨുകളുെടയും റിേŨണുകളുെടയും സവ്ീകരിkലുകളും aയയ്‌kലും ്രശdിkുnതിന്‌ 
പരിപാലിkുn രജിsർ ഏതാണ്‌? 

(A) ആനുകാലികšളുെട രജിsർ 

(B) റിേpാർŨുകളുെട രജിsർ 

(C) റിേŨൺസ്‌ രജിsർ 

(D) റിേpാർŨുകളുെടയും റിേŨണുകളുെടയും രജിsർ 

39. The head of office will make a detailed inspection of the Record Section in ––––––––– 
every year and submit a report to superior authority. 

(A) April (B) March 
(C) January (D) December 

 ഓഫീസ്‌ േമധാവി eലല്ാ വർഷവും –––––––––ൽ െറേkാർഡ്‌ വിഭാഗtിെn വിശദമായ 
പരിേശാധന നടtി unത aധികാരികൾk് oരു റിേpാർŨ് സമർpിkും. 

(A) ഏ്രപിൽ (B) മാർc് 

(C) ജനുവരി (D) ഡിസംബർ 
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40. What Register is kept for daily account of stamps spent? 

(A) Stamp Register (B) Stamp Account Register 
(C) Dispatch Register (D) Tappal Stamp Register 

 െചലവഴിc sാmുകളുെട ൈദനംദിന akൗŪിന്‌ en് രജിsറാണ്‌ സൂkിcിരിkുnത്‌? 

(A) sാm് രജിsർ (B) sാm് akൗŪ് രജിsർ 

(C) ഡിസ്‌പാc് രജിsർ (D) തpാൽ sാm് രജിsർ 

41. Call Book shall be submitted for inspection as specified by head of office once in every : 

(A) Year (B) Two months 

(C) Month (D) Six months 

 ഓേരാ ––––––––—–ൽ oരിkൽ ഓഫീസ്‌ െഹഡ്‌ വയ്kമാkിയ ്രപകാരം േകാൾ ബുk് 
പരിേശാധനയ്‌kായി സമർpിേkŪതാണ്‌. 

(A) വർഷം (B) രŪ് മാസം 

(C) മാസം (D) ആറ്‌ മാസം 

42. Regarding ‘Call Book’, pick correct statement/s from among the given below. 

(A) Only one common Call Book for whole office 

(B) Call Book shall be in the custody of Tappal Clerk 

(C) Call Book shall be in form XIV Appendix 1 of MOP 

(D) (A), (B) and (C) above are correct 

 'േകാൾ ബുk്' സംബnിc്, താെഴ നൽകിയിരിkുnതിൽ നിn് ശരിയായ ്രപസ്‌താവന/കൾ 

തിരെŧടുkുക : 

(A) മുഴുവൻ ഓഫീസിനും oരു െപാതു േകാൾ ബുk് മാ്രതം 

(B) േകാൾ ബുk് തpാൽ kാർkിെn കsഡിയിലായിരിkും 

(C) േകാൾ ബുk് eംoപിയുെട XIV aനുബnം 1-ൽ ആയിരിkണം 

(D) മുകളിലുll (A), (B), (C) enിവ ശരിയാണ്‌ 

43. Questions asked in the running notebook after inspection of Personal Register shall be 
replied to within : 

(A) 48 hours (B) 24 hours 

(C) 5 days (D) 1 week 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn പരിേശാധനയ്‌k് േശഷം റŬിംഗ്‌ േനാŨ്ബുkിൽ േചാദിkുn 

േചാദയ്šൾk് ––––––––—– ullിൽ മറുപടി നൽകണം. 

(A) 48 മണിkൂർ (B) 24 മണിkൂർ 

(C) 5 ദിവസം (D) 1 ആഴ്‌ച 
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44. Each clerk should prepare an arrear list on the ––––––––– of every month. 

(A) first week (B) last day 
(C) last working day (D) first day 

 ഓേരാ kാർkും eലല്ാ മാസെtയും –––––––––ന്‌ oരു കുടിƇിക പŨിക തyാറാkണം. 

(A) ആദയ് ആഴ്‌ച (B) aവസാന ദിവസം 
(C) aവസാന ്രപവൃtി ദിവസം (D) ആദയ് ദിവസം 

45. What is meant by premature disposal? 

(A) Disposals of unimportant files 
(B) Closing a current since pending for a long time 
(C) Disposal of overdue reports 
(D) Closing of petty files 

 aകാലtിൽ ഡിസ്‌േപാസൽ enതുെകാŪ് enാണ്‌ aർtമാkുnത്‌? 

(A) ്രപാധാനയ്മിലല്ാt ഫയലുകളുെട ഡിസ്‌േപാസൽ 

(B) ദീർഘകാലമായി െപൻഡിംഗിലുll oരു കറn് േkാസ്‌ െചyുnു 
(C) കാലഹരണെpŨ റിേpാർŨുകളുെട ഡിസ്‌േപാസൽ 
(D) െചറിയ ഫയലുകൾ േkാസ്‌ െചyുnു 

46. Pick the most relevant statement regarding ‘Head’ from the following ones : 

(A) Head must be important 
(B) Head must be obvious and distinctive 
(C) Head must be called for one 
(D) Head must be desired one 

 iനിpറയുnവയിൽ നിn് ‘െഹഡ്‌’ സംബnിc ഏƃവും ്രപസkമായ ്രപസ്‌താവന 

തിരെŧടുkുക : 
(A) െഹഡ്‌ ്രപധാനമായിരിkണം 

(B) െഹഡ്‌ വയ്kവും വയ്തിരിkവുമായിരിkണം 
(C) െഹഡ്‌ onിെന വിളിkുnതായിരിkണം 
(D) െഹഡ്‌ ആ്രഗഹിcതായിരിkണം 

47. Papers relating to suits will be indexed under the head “ –––––––––”. 

(A) Suits (B) Court cases 
(C) Litigation (D) Cases 

 സയ്ൂŨുകളുമായി ബnെpŨ േപpറുകൾ “––––––––––” en തലെkŨിനു കീഴിൽ 

സൂചികയിലാkിയിരിkും. 
(A) സയ്ൂŨ് (B) േകാടതി േകസുകൾ 
(C) ലിƃിേഗഷൻ (D) േകസുകൾ 
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48. Which form of correspondence is prescribed for internal use? 

(A) Letter (B) Circular 

(C) Office order (D) Memorandum 

 ആnരിക uപേയാഗtിനായി ഏത്‌ തരtിലുll കtിടപാടുകളാണ്‌ നിർേdശിkുnത്‌? 

(A) കt് (B) സർkുലർ 

(C) ഓഫീസ്‌ ഓർഡർ (D) െമേmാറാŪം 

49. When copy of a paper is communicated to a subordinate officer for information, it takes 
the form of : 

(A) Endorsement (B) Govt. order 

(C) Letter (D) U.O note 

 oരു േപpറിെn പകർp് വിവരšൾkായി oരു കീഴുേദയ്ാഗsെന aറിയിkുേmാൾ, 

aത്‌ താെഴpറയുn രൂപtിലാകും : 

(A) eൻേഡാഴ്‌സ്‌െമn് (B) ഗവ. ഓർഡർ 

(C) കt് (D) U.O കുറിp് 

50. Where a member of the public has to be addressed without formality of official procedure 
with a view to interchange of information which is undesirable to place on official record, 
the communication takes the form of : 

(A) Official Letter (B) Unofficial Letter 

(C) Demi Official Letter (D) Semi Official Letter 

 ഔേദയ്ാഗിക േരഖയിൽ sാപിkാൻ aഭികാമയ്മലല്ാt വിവരšൾ പരസ്‌പരം 
ൈകമാƃം െചyുnതിനായി ഔേദയ്ാഗിക നടപടി്രകമšളുെട ഔപചാരികതയിലല്ാെത oരു 
െപാതുജനെt aഭിസംേബാധന െചേyŪിവരുേmാൾ, ആശയവിനിമയം iനിpറയുn 

രൂപtിലാണ്‌ : 

(A) ഔേദയ്ാഗിക കt് (B) aനൗേദയ്ാഗിക കt് 

(C) െഡമി ഔേദയ്ാഗിക കt് (D) aർd ഔേദയ്ാഗിക കt് 

51. Who is responsible to maintain Movement Register? 

(A) Clerk (B) HOD 
(C) Superintendent (D) Tappal Section 

 മൂവ്‌െമn് രജിsർ പരിപാലിkാൻ ആർkാണ്‌ utരവാദിtം? 

(A) kാർk് (B) ec്.o.ഡി. 

(C) സൂ്രപŪ് (D) തpാൽ വിഭാഗം 
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52. Format of Personal Register is provided in ––––––––– in Appendix 1 of the MOP. 

(A) Form I (B) Form II 

(C) Form III (D) Form IV 

 eംoപിയുെട aനുബnം 1-ൽ ––––––––––ൽ വയ്kിഗത രജിsറിെn േഫാർമാƃ് 

നൽകിയിരിkുnു. 

(A) േഫാം I (B) േഫാം II 

(C) േഫാം III (D) േഫാം IV 

53. In column No. ––––––––– of the Personal Register, the nature of disposal of currents are 

entered. 

(A) 10 (B) 9 

(C) 8 (D) 7 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn േകാളം നmർ –––––––––ൽ, കറnിെn ഡിസ്‌േപാസൽ സവ്ഭാവം 
കുറിcിരിkും. 

(A) 10 (B) 9 

(C) 8 (D) 7 

54. Communications to the High Court shall be addressed to the : 

(A) Registrar (B) Secretary 

(C) Law Secretary (D) Chief Justice 

 ൈഹേkാടതിയിേലkുll ആശയവിനിമയšൾ ആർkാണ്‌ aഭിസംേബാധന െചേyŪത്‌? 

(A) രജിസ്‌്രടാർ (B) െസ്രകŨറി 

(C) നിയമ െസ്രകŨറി (D) ചീഫ്‌ ജsിസ്‌ 

55. Where is Fair Copying and Comparing done? 

(A) Section (B) Fair-copy Section 

(C) Tappal Section (D) Copying Section 

 െഫയർ േകാpിയും താരതമയ്വും eവിെടയാണ്‌ നടkുnത്‌? 

(A) വിഭാഗം (B) െഫയർ-േകാpി വിഭാഗം 

(C) തpാൽ വിഭാഗം (D) പകർtൽ വിഭാഗം 
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56. Before typing a paper for issue, typist shall verify that the paper : 

(A) is drafted in proper form 
(B) is initiated by clerk 
(C) is approved by an authorized officer 
(D) is correctly addressed to the right person 

 iഷയ്ുവിനായി oരു േപpർ ൈടp് െചyുnതിന്‌ മുm്, ൈടpിs് േപpർ ––––––––—– 
en് പരിേശാധിേkŪതാണ്‌. 

(A) ശരിയായ രൂപtിലാണ്‌ തyാറാkിയിരിkുnത്‌ 

(B) kാർkാണ്‌ ആരംഭിkുnത്‌ 

(C) aംഗീകൃത uേദയ്ാഗsൻ മൂലം aംഗീകരിkെpŨിരിkുnു 

(D) ശരിയായ വയ്kിെയ ശരിയായി aഭിസംേബാധന െചyുnു 

57. Fair copies should be typed with ––––––––––– Spacing. 

(A) Single (B) Double 

(C) Sufficient (D) 
2
1

 

 െഫയർ േകാpികൾ –––––––––––– സ്‌േപസിംഗ്‌ uപേയാഗിc് ൈടp് െചyണം. 

(A) സിംഗിൾ (B) ഡബിൾ 

(C) മതിയായ (D) 
2
1

 

58. Which is the Register maintained by typist for entering the details of typing work?  

(A) Fair Copy Register (B) Typist’s Register 
(C) Register of typing (D) Daily workload Register 

 ൈടpിംഗ്‌ േജാലിയുെട വിശദാംശšൾ eൻടർ െചyുnതിന്‌ ൈടpിs് പരിപാലിkുn 
രജിsർ ഏതാണ്‌? 

(A) െഫയർ േകാpി രജിsർ (B) ൈടpിs് രജിsർ 

(C) ൈടpിംഗ്‌ രജിsർ (D) ്രപതിദിന േജാലിഭാരം രജിsർ 

59. The penalty for every ––––––––– days of late attendance without permission shall be 
forfeiture of a days’ casual leave. 

(A) Two (B) Three 
(C) Four (D) Six 

 aനുവാദമിലല്ാെത ഹാജരാകാൻ ൈവകിയതിെn eലല്ാ ––––––––––– ദിവസšളിെലയും 
പിഴ oരു ദിവസെt കാഷവ്ൽ ലീവ്‌ കŪുെകŨുnതാണ്‌. 

(A) രŪ് (B) മൂn് 

(C) നാല്‌ (D) ആറ്‌ 
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60. How many columns are there in a Personal Register? 

(A) 8 (B) 12 

(C) 14 (D) 10 

 oരു േപഴ്‌സണൽ രജിsറിൽ e്രത േകാളšൾ uŪ്? 

(A) 8 (B) 12 

(C) 14 (D) 10 

61. The papers marked for issue is expected to be dispatched within : 

(A) Time (B) Six hours 

(C) 24 hours (D) 48 hours 

 iഷയ്ുവിനായി aടയാളെpടുtിയ േപpറുകൾ ––––––––—– ullിൽ aയയ്‌kുെമn് 
്രപതീkിkുnു. 

(A) സമയം (B) ആറ്‌ മണിkൂർ 

(C) 24 മണിkൂർ (D) 48 മണിkൂർ 

62. No file shall be transferred and entered to Call Book unless no action is due in it for a 
period of ––––––––––– months. 

(A) Six (B) Three 

(C) Four (D) Twelve  

 ––––––––––––– മാസšേളാളം oരു നടപടിയും uŪാകാt പkം oരു ഫയലും േകാൾ 
ബുkിേലk് ൈകമാƃം െചyെpടിലല്. 

(A) ആറ്‌ (B) മൂn് 

(C) നാല്‌ (D) പ്രnŪ് 

63. When a clerk proceeds on leave, to whom he shall hand over any key which is in his 
custody? 

(A) Head Clerk (B) Superintendent 

(C) Head of Office (D) Record Keeper 

 oരു kാർk് aവധിയിൽ േപാകുnതിന്‌  മുm്, തെn കsഡിയിലുll ഏെതŠിലും 
താേkാൽ ആർk് ൈകമാറും? 

(A) െഹഡ്‌ kാർk് (B) സൂ്രപŪ് 

(C) ഓഫീസ്‌ േമധാവി (D) െറേkാർഡ്‌ കീpർ 
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64. An interval of ––––––––––– minutes is provided for lunch in offices. 

(A) 30 (B) 45 

(C) 60 (D) 50 

 ഓഫീസുകളിൽ ucഭkണtിന്‌ –––––––––––– മിനിƃുകളുെട iടേവള നൽകുnു. 

(A) 30 (B) 45 

(C) 60 (D) 50 

65. Which form of correspondence shall be used to address a Member of Legislative 
Assembly? 

(A) U.O note (B) Official note 

(C) Submission (D) Letter 

 നിയമസഭാ aംഗെt aഭിസംേബാധന െചyാൻ ഏത്‌ തരtിലുll കtിടപാടുകളാണ്‌ 
uപേയാഗിേkŪത്‌? 

(A) U.O കുറിp് (B) ഔേദയ്ാഗിക കുറിp് 

(C) സമർpിkൽ (D) കt് 

66. It is the primary duty of the ––––––––––– to see that index titles are properly prepared. 

(A) Clerk (B) Junior Superintendent 

(C) Head Clerk (D) Superintendent 

 സൂചിക ശീർഷകšൾ ശരിയായി തyാറാkിയിŨുേŪാ en് േനാkുക enത്‌  

–––––––––––െn ്രപാഥമിക കടമയാണ്‌. 

(A) kാർk് (B) ജൂനിയർ സൂ്രപŪ് 

(C) െഹഡ്‌ kാർk് (D) സൂ്രപŪ് 

67. Case put up for reference, normally consists of : 

(A) current file 

(B) note file 

(C) any previous paper 

(D) current file, note file and previous paper 

 റഫറൻസിനായി തyാറാkിയ േകസ്‌, സാധാരണയായി iനിpറയുnവ uൾെkാllുnു : 

(A) കറn് ഫയൽ 

(B) േനാŨ് ഫയൽ 

(C) ഏെതŠിലും മുൻ േപpർ 

(D) കറn് ഫയൽ, േനാŨ് ഫയൽ, മുmെt േപpർ 
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68. Preparation of any communication which is proposed to issue is called : 

(A) Drafting (B) Noting 

(C) Submitting (D) Referring 

 പുറെpടുവിkാൻ uേdശിkുn ഏെതŠിലും ആശയവിനിമയtിെn തyാെറടുpിെന 

വിളിkുnത്‌ : 

(A) ്രഡാഫ്‌ƃിങ്‌ (B) േനാŨിങ്‌ 

(C) സബ്‌മിƃിങ്‌ (D) റഫറിങ്‌ 

69. Which type of Tappals are not numbered in the Distribution Register by Tappal Clerk? 

(A) Unimportant (B) Ephemeral Character 

(C) Anonymous (D) Ambiguous 

 തpാൽ kാർk് വിതരണ രജിsറിൽ akമിŨിŨിലല്ാt തരം തpലുകൾ ഏതാണ്‌?  

(A) a്രപധാനം (B) eെഫമറൽ സവ്ഭാവം 

(C) ajാതൻ (D) aവയ്kമാണ്‌ 

70. A sketch or other document attached to elucidate the point conveyed in a letter is called : 

(A) Reference (B) Appendix 

(C) Enclosure (D) Addition 

 oരു കtിൽ പറŧിരിkുn േപായിn് വയ്kമാkുnതിന്‌ ഘടിpിcിŨുll oരു 

സ്‌െകc് aെലല്Šിൽ മƃ് േരഖെയ വിളിkുnത്‌ : 

(A) റഫറൻസ്‌ (B) apൻഡിക്‌സ്‌ 

(C) eൻേkാഷർ (D) aഡിഷൻ 

71. Which term is used to denote the process of copying and dispatching communications? 

(A) Transferring (B) Issue 

(C) Forwarding (D) Transmission 

 ആശയവിനിമയšൾ പകർtുകയും aയയ്‌kുകയും െചyുn ്രപ്രകിയെയ 
സൂചിpിkാൻ ഏത്‌ പദം uപേയാഗിkുnു? 

(A) ്രടാൻസ്‌െഫറിങ്‌ (B) iഷയ്ൂ 

(C) േഫാർേവഡിങ്‌ (D) ്രടാൻസ്‌മിഷൻ 
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72. When one Govt. officer addresses another Govt. officer in writing, in accordance with 

rules as to form and procedure with the intention that such correspondence may be the 
public record, it is called : 

(A) Inviting attention (B) Inviting official action 

(C) Inviting motion (D) Official correspondence 

 oരു സർkാർ uേദയ്ാഗsൻ മെƃാരു സർkാർ uേദയ്ാഗsെന േരഖാമൂലം 
aഭിസംേബാധന െചyുേmാൾ, atരം കtിടപാടുകൾ െപാതു േരഖയാകണം en 
uേdശയ്േtാെട രൂപവും നടപടി്രകമവും സംബnിc നിയമšൾkനുസൃതമായി, aതിെന 

––––––––—– en് വിളിkുnു. 

(A) ്രശd kണിkുnു (B) ഔേദയ്ാഗിക നടപടി kണിkുnു 

(C) േമാഷൻ kണിkുnു (D) ഔേദയ്ാഗിക കtിടപാടുകൾ 

73. What should be the important aim of a note? 

(A) To present the matter of current file in condensed and convenient form 

(B) To reproduce the matter in current file 

(C) To not point out deficiencies or omissions of current 

(D) To point out facts already exist in previous file 

 oരു കുറിpിെn ്രപധാന ലkയ്ം enായിരിkണം? 

(A) കറn് ഫയലിെn കാരയ്ം സാ്രnവും സൗകരയ്്രപദവുമായ രൂപtിൽ 
aവതരിpിkുക 

(B) കറn് ഫയലിൽ കാരയ്ം പുനർനിർmിkാൻ 

(C) കറnിെn േപാരായ്‌മകേളാ oഴിവാkലുകേളാ ചൂŪിkാണിkരുത്‌ 

(D) മുmെt ഫയലിൽ നിലവിലുll വസ്‌തുതകൾ ചൂŪിkാണിkാൻ  

74. The pages in the current file and note file should be numbered in ink : 

(A) promptly (B) separately 

(C) jointly (D) alternatively 

 കറn് ഫയലിെലയും േനാŨ് ഫയലിെലയും േപജുകൾ മഷിയിൽ –––––––—– akമിŨിരിkണം. 

(A) കൃതയ്മായി (B) െവേvെറ 

(C) സംയുkമായി (D) onിടവിŨ് 
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75. No note shall be written on the margin unless it is : 

(A) important (B) urgent 

(C) very brief (D) lengthy 

 ––––––––—– aലല്ാെത oരു കുറിpും മാർജിനിൽ eഴുതാൻ പാടിലല്. 

(A) ്രപധാനെpŨത്‌ (B) aടിയnിരം 

(C) വളെര ചുരുkി (D) ൈദർഘയ്േമറിയത്‌ 

76. In which cases normally drafts may be put up with notes for orders? 

(A) In simple cases 

(B) In ambiguous cases 

(C) In immediate cases 

(D) In cases clerk thinks fit 

 ഏത്‌ സാഹചരയ്tിലാണ്‌ സാധാരണയായി ്രഡാഫ്‌ƃുകൾ ഓർഡറുകൾkുll 
കുറിpുകൾെkാpം വയ്‌kുnത്‌?  

(A) ലളിതമായ സnർഭšളിൽ 

(B) aവയ്kമായ േകസുകളിൽ 

(C) uടനടിയുll േകസുകളിൽ 

(D) kാർk് aനുേയാജയ്മാെണn് കരുതുn േകസുകളിൽ 

77. The draft shall be placed ––––––––– when submitting files. 

(A) along with the note file 

(B) along with the current file 

(C) below the note file and above the current file 

(D) at the top of the file 

 ഫയലുകൾ സമർpിkുേmാൾ ––––––––––– ്രഡാഫ്‌ƃ് sാപിkണം. 

(A) േനാŨ് ഫയലിെനാpം 

(B) കറn് ഫയലിെനാpം 

(C) േനാŨ് ഫയലിന്‌ താെഴയും കറn് ഫയലിന്‌ മുകളിലും 

(D) ഫയലിെn മുകളിൽ 
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78. Who shall be directly responsible for ensuring the efficient working of fair copy section? 

(A) Head of Department 

(B) Record Superintendent 

(C) Office Superintendent 

(D) Superintendent of fair copy section 

 െഫയർ േകാpി വിഭാഗtിെn കാരയ്kമമായ ്രപവർtനം uറpാkുnതിന്‌ ആർkാണ്‌ 
േനരിŨ് utരവാദിtം? 

(A) വകുp് േമധാവി 

(B) െറേkാർഡ്‌ സൂ്രപŪ് 

(C) ഓഫീസ്‌ സൂ്രപŪ് 

(D) െഫയർ േകാpി വിഭാഗ സൂ്രപŪ് 

79. In which register details of records issued are entered? 

(A) Record Book 

(B) Record Register 

(C) Register of Disposals 

(D) Record issue Register 

 നൽകിയ േരഖകളുെട വിശദാംശšൾ ഏത്‌ രജിsറിലാണ്‌ േരഖെpടുtിയിരിkുnത്‌? 

(A) െറേkാർഡ്‌ ബുk് 

(B) െറേkാർഡ്‌ രജിsർ 

(C) ഡിസ്‌േപാസൽ രജിsർ 

(D) െറേkാർഡ്‌ iഷയ്ൂ രജിsർ 

80. Who shall be the custodian of Attendance Register? 

(A) Head of Office 

(B) Superintendent of Section 

(C) Senior clerk of the Section 

(D) Head of Department 

 ഹാജർ രജിsറിെn കേsാഡിയൻ ആരായിരിkും? 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 

(B) െസkൻ സൂ്രപŪ് 

(C) െസkൻ സീനിയർ kാർk് 

(D) വകുp് േമധാവി 
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81. Who shall be responsible for destruction of records in due time if there is a separate 

Record Room in an office? 

(A) Record Keeper 

(B) Section Clerk concerned 

(C) Head of Office 

(D) Section Superintendent 

 oരു ഓഫീസിൽ oരു ്രപേതയ്ക െറേkാർഡ്‌ റൂം uെŪŠിൽ തkസമയt് േരഖകൾ 

നശിpിkെpടുnതിന്‌ ആരാണ്‌ utരവാദി?  

(A) െറേkാർഡ്‌ കീpർ 

(B) ബnെpŨ െസkൻ kാർk് 

(C) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 

(D) െസkൻ സൂ്രപŪ് 

82. What shall be the procedure to be adopted as per ‘Supply of Record Rules’ in case a 

record required is not found? 

(A) It shall be reported to competent authority 

(B) It shall be reported to the Record Restoration Unit 

(C) The requisition slip should be returned to the concerned clerk with an entry 

to that effect 

(D) Record keeper shall call record from Call Book 

 ആവശയ്മായ oരു െറേkാർഡ്‌ കെŪtിയിെലല്Šിൽ ‘സൈp ഓഫ്‌ െറേkാർഡ്‌ റൂൾസ്‌’ 

aനുസരിc് സവ്ീകരിേkŪ നടപടി്രകമം enായിരിkും?  

(A) iത്‌ aധികാരമുll aധികാരികെള aറിയിേkŪതാണ്‌ 

(B) iത്‌ െറേkാർഡ്‌ റിേsാേറഷൻ യൂണിƃിന്‌ റിേpാർŨ് െചyും 

(C) റികവ്ിസിഷൻ sിp് ബnെpŨ kാർkിന്‌ aതിനായ eൻ്രടി സഹിതം 

തിരിെക നൽകണം 

(D) െറേkാർഡ്‌ കീpർ േകാൾ ബുkിൽ നിn് െറേkാർഡ്‌ േകാൾ െചyണം 
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83. Record keeper shall maintain a register showing the details of the volumes of Indexes 
and closed Registers kept in the record room in ––––––––––– of MOP. 

(A) Form V of Appendix 1  

(B) Form IV of Appendix 1 

(C) Form IX of Appendix 1  

(D) Format as per paragraph 143 

 eംoപിയുെട –––––––––––ൽ െറേkാർഡ്‌ റൂമിൽ സൂkിcിരിkുn iൻഡക്‌സുകളുെടയും 
േkാസ്‌ഡ്‌ രജിsറുകളുെടയും േവാളƣšളുെട വിശദാംശšൾ കാണിkുn oരു രജിsർ 
െറേkാർഡ്‌ കീpർ സൂkിേkŪതാണ്‌. 

(A) aനുബnം 1-െn േഫാം V  

(B) aനുബnം 1-െn േഫാം IV 

(C) aനുബnം 1-െn േഫാം IX  

(D) ഖūിക 143 ്രപകാരം േഫാർമാƃ് 

84. Records must be destroyed : 

(A) punctually after the prescribed period of preservation 

(B) as and when storage facility is exhausted 

(C) before January 1st 

(D) before March 31St 

 േരഖകൾ ––––––––—– നശിpിkണം. 

(A) സംരkിത കാലയളവിന്‌ േശഷം കൃതയ്സമയt് 

(B) േsാേറജ്‌ സൗകരയ്ം തീരുേmാൾ 

(C) ജനുവരി onിന്‌ മുm് 

(D) മാർc് 31ന്‌ മുm് 

85. In whose presence, valuables intended for dispatch will be put in envelops and sealed? 

(A) Office Head (B) Office Section Superintendent 

(C) Tappal Clerk (D) Security Officer 

 ആരുെട സാnിധയ്tിൽ, aയയ്‌kാൻ uേdശിcിŨുll വിലപിടിpുll വസ്‌തുkൾ 
കവറുകളിലാkി മു്രദെവkും? 

(A) ഓഫീസ്‌ െഹഡ്‌ (B) ഓഫീസ്‌ െസkൻ സൂ്രപŪ് 

(C) തpാൽ kാർk് (D) െസകയ്ൂരിƃി ഓഫീസർ 
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86. In proceedings, the list of addressees is entered at the ––––––––––– of the draft. 

(A) top, on the lefthand side 

(B) top, on the righthand side 

(C) middle of the body 

(D) bottom, on the lefthand side 

 നടപടികളിൽ, ്രഡാഫ്‌ƃിെn ––––––––––––ൽ വിലാസkാരുെട ലിs് നൽകിയിŨുŪ്. 

(A) മുകളിൽ, iടത്‌ വശt് 

(B) മുകളിൽ, വലത്‌ വശt് 

(C) േബാഡിയുെട മധയ്ഭാഗം 

(D) താെഴ, iടത്‌ വശt് 

87. Filed papers will be indexed if they are : 

(A) marked ‘I’ by competent authority 

(B) final Disposals 

(C) intended for that 

(D) intended for future reference 

 ഫയൽ െചയ്‌ത േപpറുകൾ –––––––––––– eŠിൽ iൻഡക്‌സ്‌  െചyെpടും. 

(A) േയാഗയ്തയുll aധികാരി ‘I’ en് aടയാളെpടുtി 

(B) anിമ ഡിസ്‌േപാസൽ 
(C) aതിനായി uേdശിcിŨുllതാണ്‌ 

(D) ഭാവി റഫറൻസിനായി uേdശിcിŨുllതാണ്‌ 

88. What course shall be adopted if Govt. Orders on which no specific action has to be taken, 
if received as Tappal? 

(A) They will be disposed 

(B) They will be filed 

(C) They will be destroyed 

(D) They will be notified 

 ്രപേതയ്ക നടപടികെളാnും സവ്ീകരിേkŪതിലല്ാt സർkാർ utരവുകൾ തpൽ ആയി 
ലഭിcാൽ en് േകാഴ്‌സാണ്‌ സവ്ീകരിേkŪത്‌? 

(A) aവ നീkം െചyെpടും 

(B) aവ ഫയൽ െചyെpടും 

(C) aവ നശിpിkെpടും 

(D) aവ aറിയിkെpടും 
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89. The defects pointed out in the running note shall be remedied within ––––––––––– of the 
inspection, by the Record Keeper. 

(A) five days (B) three days 
(C) one week (D) two days 

 റŬിംഗ്‌ േനാŨിൽ ചൂŪിkാണിcിŨുll പിഴവുകൾ, പരിേശാധന നടtി ––––––––––––––
ullിൽ, െറേkാർഡ്‌ കീpർ പരിഹരിkും. 

(A) aŦ് ദിവസം (B) മൂn് ദിവസം 

(C) oരാഴ്‌ച (D) രŪ് ദിവസം 

90. Reminder diary shall be maintained by each : 

(A) Section (B) Office 
(C) Superintendent (D) Clerk 

 റിൈമൻഡർ ഡയറി ഓേരാ ––––––––––––––uം പരിപാലിkണം. 

(A) െസkൻ (B) ഓഫീസ്‌ 

(C) സൂ്രപŪ് (D) kാർk് 

91. If several communications are to be dispatched to the same officer on the same day, they 
shall be : 

(A) enclosed in separate envelops  
(B) enclosed in one envelop 
(C) enclosed in registered envelop 
(D) dispatched through local delivery 

 oേര ദിവസം oേര uേദയ്ാഗsന്‌ നിരവധി കmയ്ൂണിേkഷനുകൾ aയയ്‌kണെമŠിൽ, 

aവ : 

(A) ്രപേതയ്ക കവറുകളിൽ aടcിരിkണം 
(B) oരു കവറിൽ aടcിരിkണം 

(C) രജിsർ െചയ്‌ത കവറിൽ aടcിരിkണം 

(D) േലാkൽ െഡലിവറി വഴി aയcിരിkണം 

92. When a paper which is not connected with a pending case is received in the office it is 
called a : 

(A) New case (B) Pending case 
(C) Arising case (D) Reminder 

 തീർpാkാt േകസുമായി ബnമിലല്ാt oരു േപpർ ഓഫീസിൽ ലഭിkുേmാൾ aതിെന 
വിളിkുnത്‌ : 

(A) പുതിയ േകസ്‌ (B) തീർpാkാt േകസ്‌ 

(C) uയർnുവരുn േകസ്‌ (D) ഓർmെpടുtൽ 
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93. What is the time prescribed for Tappal Clerk to open the box kept for dropping tappals 
brought to office before or after office hours? 

(A) 9:30 am (B) 10:30 am 

(C) 10 am (D) Before 12 noon 

 ഓഫീസ്‌ സമയtിന്‌ മുേmാ േശഷേമാ ഓഫീസിൽ െകാŪുവരുn തpലുകൾ 
iടുnതിനായി സൂkിcിരിkുn െപŨി തുറkാൻ തpൽ kാർk് നിർേdശിcിരിkുn 
സമയം e്രതയാണ്‌? 

(A) രാവിെല 9:30 (B) രാവിെല 10:30 

(C) രാവിെല 10 (D) ucയ്‌k് 12 മണിk് മുm് 

94. In smaller offices there shall be ––––––––––– Distribution Register. 

(A) only one (B) no 

(C) small (D) single sheet 

 െചറിയ ഓഫീസുകളിൽ ––––––––––– വിതരണ രജിsർ uŪായിരിkും. 

(A) on് മാ്രതം (B) iലല് 

(C) െചറുത്‌ (D) oƃ ഷീƃ് 

95. Pick the most suitable course from among the ones given here under which is expected to 
adopt when a petition received from a public is rejected by office : 

(A) Petition is returned in original 

(B) Petition is disposed as ‘N’ 

(C) Reason for the rejection be informed 

(D) Full text of the order should be informed 

 െപാതുജനšളിൽ നിn് ലഭിc oരു നിേവദനം ഓഫീസ്‌ നിരസിcാൽ സവ്ീകരിkുെമn് 
്രപതീkിkുn, iവിെട നൽകിയിരിkുnവയിൽ നിn് ഏƃവും aനുേയാജയ്മായ 

േകാഴ്‌സ്‌ തിരെŧടുkുക : 

(A) aേപk യഥാർttിൽ തിരിെക നൽകുnു 

(B) ഹർജി ‘N’ ആയി തീർpാkുnു 

(C) നിരസിkാനുll കാരണം aറിയിkണം 

(D) utരവിെn മുഴുവൻ വാചകവും aറിയിkണം 
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96. What are the details which are to be entered in the last column of Personal Register on 

final disposal of a case? 

(A) Disposed finally 

(B) Nature, number and date of final disposal 

(C) Disposed 

(D) Number with date of disposal 

 oരു േകസിെn anിമ തീർpാkലിൽ േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn aവസാന േകാളtിൽ 

നൽേകŪ വിശദാംശšൾ eെnാെkയാണ്‌? 

(A) oടുവിൽ ഡിസ്‌േപാസ്‌ െചയ്‌തു 

(B) anിമ ഡിസ്‌േപാസലിെn സവ്ഭാവം, നmർ, തീയതി 

(C) ഡിസ്‌േപാസ്‌ െചയ്‌തു 

(D) ഡിസ്‌േപാസൽ തീയതിയുll നmർ 

97. What is the primary object of Indexing? 

(A) To see that no arrears are pending 

(B) To ensure that timely actions are taken 

(C) To enable one to trace orders passed on any subject 

(D) To ensure that files are put up on time 

 iൻഡക്‌ സിങിെn ്രപാഥമിക വസ്‌തു enാണ്‌?  

(A) കുടിƇികെയാnും െപൻഡിംഗിൽ iലല് enറിയാൻ 

(B) സമയബnിതമായ നടപടികൾ ൈകെkാllുnുെവn് uറpാkാൻ 

(C) ഏെതŠിലും വിഷയtിൽ പാസായ ഓർഡറുകൾ കെŪtാൻ oരാെള 

്രപാപ്‌തമാkാൻ 

(D) ഫയലുകൾ കൃതയ്സമയt് നൽകുnുെവn് uറpാkാൻ 
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98. What course shall be adopted when copies of official communications addressed to  
Govt. officers are to be sent to non officials? 

(A) Copy of official communication shall be sent directly 

(B) Copy of attested official communication shall be sent 

(C) Non officials should be addressed by letter 

(D) Photocopy of official communication to be sent 

 സർkാർ uേദയ്ാഗsെര aഭിസംേബാധന െചyുn ഔേദയ്ാഗിക ആശയവിനിമയšളുെട 
പകർpുകൾ aനൗേദയ്ാഗികർk് aയയ്‌kുേmാൾ en് േകാഴ്‌സ്‌ സവ്ീകരിkും? 

(A) ഔേദയ്ാഗിക ആശയവിനിമയtിെn പകർp് േനരിŨ് aയയ്‌kും 

(B) സാkയ്െpടുtിയ ഔേദയ്ാഗിക ആശയവിനിമയtിെn പകർp് aയയ്‌kും 

(C) aനൗേദയ്ാഗികെര കt് മുേഖന aഭിസംേബാധന െചyണം 

(D) ഔേദയ്ാഗിക ആശയവിനിമയtിെn േഫാേŨാേകാpി aയയ്‌േkŪതാണ്‌ 

99. Subscriptions to the letters addressed to Statutory bodies, shall be : 

(A) Approved for issue (B) Yours sincerely 

(C) Yours faithfully (D) By order 

 നിയമാനുസൃത sാപനšെള aഭിസംേബാധന െചyുn കtുകളുെട സബ്‌സ്‌്രകിപ്‌ഷനുകൾ 

––––––––—– ആയിരിkും. 

(A) iഷയ്ുവിനായി aംഗീകരിcു (B) നിšളുേടത്‌ ആtാർtതേയാെട 

(C) നിšളുേടത്‌ വിശവ്സ്‌തതേയാെട (D) ഓർഡർ ്രപകാരം 

100. If a draft put up is not approved but rejected by the officer, he shall place it : 

(A) between the current file and note file 

(B) above the note file 

(C) at the bottom of the file 

(D) at the top of the file with remarks on it 

 oരു ്രഡാഫ്‌ƃ് aംഗീകരിkാെത uേദയ്ാഗsൻ നിരസിcാൽ, aയാൾ aത്‌ ––––––––—– 
sാപിkും. 

(A) കറn് ഫയലിനും േനാŨ് ഫയലിനും iടയിൽ 

(B) േനാŨ് ഫയലിന്‌ മുകളിൽ 

(C) ഫയലിെn ചുവെട 

(D) ഫയലിെn മുകളിൽ aഭി്രപായšേളാെട 

———————— 
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