
PROVISIONAL ANSWER KEY

Paper: 088 - Manual of Office Procedure (Police)
Date of Test 21-11-2024

Question1:-The officer responsible for the proper conduct of the office work, enforcement of office routine and for the prompt dispatch of business in
Chief Office:
ഓഫീസ് േജാലി�െട ശരിയായ നട�ി�ി�ം ഓഫീസ് ദിനചര�കൾ നിർ�ഹി��തി�ം ചീഫ് ഓഫീസിെല ബിസിന�് �ത� സമയ�് അയ��തി�ം ഉ�രവാദിയായ ഉേദ�ാഗ�ൻ:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Duty Officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        C:-AIG I
AIG I
        D:-DGP
DGP
        Correct Answer:- Option-A
Question2:-An arising reference which has been stamped and assigned a serial number is known as:
�ാ�് െച� ഒ� സീരിയൽ ന�ർ നൽകിയിരി�� ഒ� അൈറസിങ് റഫറൻസ് അറിയെ���ത്:
        A:-Communication
ആശയവിനിമയം
        B:-Note
േനാ�്
        C:-Current
കരൻറ്
        D:-Letter
ക�്
        Correct Answer:- Option-C
Question3:-The officer expected to inspect all personal registers thoroughly once a quarter in Chief Office and once in a month in other offices:
എ�ാ വ��ിഗത രജി�ർക�ം ചീഫ് ഓഫീസിൽ ��് മാസ�ിൽ ഒരി��ം മ�് ഓഫീ�കളിൽ മാസ�ിൽ ഒരി��ം ന�ായി പരിേശാധിേ�� ഓഫീസർ:
        A:-Supdt. of Police
േപാലീസ് ���്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Jr. Supdt.
�നിയർ ���്
        D:-Sr. Supdt.
സീനിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question4:-The number of entries on each page of the personal register is:
വ��ിഗത രജി�റിൻെറ ഓേരാ േപജിെല�ം എൻ�ിക�െട എ�ം:
        A:-Five
അ�്
        B:-Three
��്
        C:-Two
ര�്
        D:-Four
നാല്
        Correct Answer:- Option-B
Question5:-When a paper is given a current number and entered with an abstract in the personal register, it is treated as:
ഒ� േപ�റിന് കരൻറ് ന�ർ നൽ�ക�ം വ��ിഗത രജി�റിൽ ഒ� സം�ി�േ�ാെട എൻടർ െച�േ�ാൾ, അത് ഇനി�റ��തായി കണ�ാ��:
        A:-Current
കരൻറ്
        B:-Tappal
ത�ാൽ
        C:-Registered
രജി�ർ െച�
        D:-Correspondence
കറേ�ാ�ൻസ്
        Correct Answer:- Option-C
Question6:-Gazetted Officers and Chief ministerial Officers should keep a book to note important matters calling for notice. The book is:
ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാ�ം ചീഫ് മിനി�ീരിയൽ ഓഫീസർമാ�ം േനാ�ീസ് ആവശ�െ��� �ധാനെ�� കാര��ൾ േരഖെ���ാൻ ഒ� ��കം ക�തണം. ��കം ഇതാണ്:
        A:-Small note book
െചറിയ േനാ�് ��്
        B:-General diary
ജനറൽ ഡയറി
        C:-Reminder diary
ഓർ�െ���ൽ ഡയറി
        D:-Call note book
േകാൾ േനാ�് ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question7:-Head of office of KAP IV battalion:
KAP IV ബ�ാലിയൻെറ ഓഫീസ് െഹഡ്:
        A:-Commandant
കമാൻഡൻറ്
        B:-Dy. Commandant
െഡപ��ി കമാൻഡൻറ്
        C:-Superintendent of police
േപാലീസ് ���്
        D:-Admn. Asst.
അ�ിൻ. അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-A
Question8:-The important word that is placed first in the title by which its alphabetical position in the index is determined and on which the
possibility of finding the title primarily depends is called:
�ചികയിൽ അ�രമാലാ �മം നിർ�യി�ാൻ സഹായി�ക�ം ശീർഷകം കെ���തി�� സാധ�തെയ �ാഥമികമായി ആ�യി�ക�ം െച�� ശീർഷക�ിൽ ആദ�ം �ാപി�ിരി��
�ധാന പദെ� _______ എ�് പറ��.
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        A:-Sub head
സബ് െഹഡ്
        B:-Appendix
അ�ബ�ം
        C:-Personal Index
വ��ിഗത �ചിക
        D:-Head
െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-D
Question9:-The receipt of Govt. and Police Gazettes will be registered by the record keeper in:
സർ�ാർ, േപാലീസ് ഗസ�ക�െട രസീത് െറേ�ാർഡ് കീ�ർ ഇനി�റ��തിൽ രജി�ർ െച�ം
        A:-Rough register
റഫ് രജി�ർ
        B:-Periodical register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        C:-Distribution register
വിതരണ രജി�ർ
        D:-Inward register
ഇൻേവർഡ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question10:-To cut down to the minimum, Intends for stationary must be carefully scrutinized by:
മിനിമം ആയി �റ�ാൻ, േ�ഷണറി�െട ഉേ�ശ��ൾ ��മായി പരിേശാധിേ��വർ:
        A:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Section Heads and Manager
െസ�ൻ െഹഡ്സ്, മാേനജർ
        D:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question11:-Whenever possible, carbon copies of replies to be retained as office copies should be typed at the back of the letters replied to. This is
necessitated as the draft has been:
സാധ�മാ�േ�ാെഴ�ാം, മ�പടി നൽേക� ക�ക�െട പിൻഭാഗ�് ഓഫീസ് പകർ�കൾ ൈട�് െച�േ�ാൾ മ�പടിക�െട കാർബൺ പകർ�കൾ ��ി�ണം. �ാ�ിൽ ________ ഇത്
അനിവാര�മാണ്.
        A:-So large that additional papers can be saved
അധിക േപ��കൾ സംര�ി�ാൻ കഴി��� വ�താണ്
        B:-So extensively altered
വളെരയധികം മാ�ം വ��ിയതിനാൽ
        C:-So confidential
വളെര രഹസ�ാ�കമാണ്
        D:-So urgent
വളെര അടിയ�ിരം
        Correct Answer:- Option-B
Question12:-Papers/notes directing examination of any point and other arising references sent to section direct by any officer should:
ഏെത�ി�ം േപായിൻറ് പരിേശാധി��തി�� േപ��ക�ം �റി�ക�ം �ടാെത ഏെത�ി�ം ഉേദ�ാഗ�ൻ േനരി�് െസ�നിേല�് അയ� മ�് അൈരസിങ് റഫറൻ�കൾ:
        A:-Immediately open a file, and put up
ഉടൻ ഒ� ഫയൽ ഓ�ൻ െച�് െവ�ണം
        B:-Give to inward section
ഇൻേവർഡ് െസ�നിേല�് നൽ�ക
        C:-Give to manager
മാേനജർ�് നൽ�ക
        D:-Give to section head
െസ�ൻ െഹഡിന് നൽ�ക
        Correct Answer:- Option-C
Question13:-Valuables intended for dispatch will be put in envelopes sealed in the presence of:
അയ��തിന് ഉേ�ശി�ി�� വിലപിടി�� വ��ൾ ഇനി�റ��വ�െട സാ�ിധ��ിൽ സീൽ െച� കവ�കളിൽ ഇ�ം:
        A:-Dispatch clerk
ഡി�ാ�് �ർ�്
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Subject clerk
സ��് �ർ�്
        D:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question14:-The entry in a paper made by clerk or junior superintendent to facilitate the disposal of a case is
ഒ� േകസ് തീർ�ാ��തിന് �ാർേ�ാ �നിയർ ��േ�ാ ത�ാറാ�ിയ േപ�റിെല എൻ�ി ഇതാണ്
        A:-Note
േനാ�്
        B:-Draft
�ാ�്
        C:-Record
െറേ�ാർഡ്
        D:-Document
േഡാക�െമൻറ്
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-Form of correspondence used when a paper is returned in original:
ഒ� േപ�ർ ഒറിജിനലായി തിരിെക നൽ�േ�ാൾ ഉപേയാഗി�� ക�ിടപാ�ക�െട േഫാം:
        A:-D.O. Form
ഡി.ഒ. േഫാം
        B:-Endorsement Form
എൻേഡാഴ്സ്െമൻറ് േഫാം
        C:-Letter Form
െല�ർ േഫാം
        D:-Memo Form
െമേ�ാ േഫാം
        Correct Answer:- Option-B
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Question16:-Office of the police training college occupies the position of:
േപാലീസ് െ�യിനിംഗ് േകാേളജിൻെറ ഓഫീസ് ഇനി�റ���ാന�ാണ്:
        A:-State training center
സം�ാന പരിശീലന േക�ം
        B:-Regional training center
�ാേദശിക പരിശീലന േക�ം
        C:-District police office
ജി�ാ േപാലീസ് ഓഫീസ്
        D:-Training head quarters
പരിശീലന ആ�ാനം
        Correct Answer:- Option-C
Question17:-When addressing the Members of Legislature and other non officials of standing, the form of correspondence used is:
നിയമസഭാംഗ�െള�ം മ�് �ാൻഡിംഗ് ഉേദ�ാഗ�ര�ാ�വെര�ം അഭിസംേബാധന െച�േ�ാൾ, ഉപേയാഗി�� ക�ിടപാ�ക�െട േഫാം:
        A:-D.O. Form
ഡി.ഒ. േഫാം
        B:-Endorsement Form
എൻേഡാഴ്സ്െമൻറ് േഫാം
        C:-Memo Form
െമേ�ാ േഫാം
        D:-Letter Form
െല�ർ േഫാം
        Correct Answer:- Option-D
Question18:-Enclosures must be avoided as far as possible, and when these are necessary should wherever practicable:
എൻേ�ാസ�കൾ കഴി��ിടേ�ാളം ഒഴിവാ�ണം, അവആവശ���േ�ാൾ �േയാഗികമാ�ാ��ിടെ��ാം:
        A:-Be typed in continuation of main communication
�ധാന ആശയവിനിമയ�ിൻെറ �ടർ�യായി ൈട�് െച�ക
        B:-Put it in another cover
മെ�ാ� കവറിൽ ഇ�ക
        C:-Put it with other enclosures
ഇത് മ�് എൻേ�ാസ�കൾെ�ാ�ം ഇ�ക
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question19:-Petitions which contain no new facts or grounds for reconsideration of a case which has already been disposed will be:
ഇതിനകം തീർ�ാ�ിയ ഒ� േകസ് �നഃപരിേശാധി�ാൻ �തിയ വ�തകേളാ കാരണ�േളാ അട�ിയി�ി�ാ� ഹർജികൾ:
        A:-Lodged
സമർ�ി�
        B:-Linked in old file
പഴയ ഫയലിൽ ലി�് െച�ിരി��
        C:-No action
നടപടിയി�
        D:-Returned to the person concerned
ബ�െ�� വ��ി�് തിരി�യ�ം
        Correct Answer:- Option-D
Question20:-If demi official paper is used, blank continuation sheets used must be:
െഡമി ഒഫീഷ�ൽ േപ�ർ ഉപേയാഗി�കയാെണ�ിൽ, �ന�മായ �ടർ� ഷീ�കൾ ഇനി�റ��തായിരി�ണം:
        A:-Superior demi official paper
��ീരിയർ െഡമി ഒഫീഷ�ൽ േപ�ർ
        B:-Ordinary paper
സാധാരണ േപ�ർ
        C:-Distinct colour paper
വ�ത��മായ വർ� േപ�ർ
        D:-One sided paper
ഒ� വശ�� േപ�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question21:-When officers are on tour, the tappal received which is intended for them should be:
ഉേദ�ാഗ�ർ പര�ടന�ിലായിരി�േ�ാൾ, അവർ�ായി ഉേ�ശി�ി�� ത�ൽ:
        A:-Kept in his office
അവ�െട ഓഫീസിൽ ��ി�് െവ�ണം
        B:-Sent to their camp
അവ�െട ക�ാ�ിേല�് അയ�ണം
        C:-Given to another officer
മെ�ാ� ഉേദ�ാഗ�ന് നൽകണം
        D:-Opened by tappal clerk
ത�ൽ �ർ�് �റ�ണം
        Correct Answer:- Option-B
Question22:-Section head will certify in the personal register that all pending papers of previous years have been brought forward after:
�ൻ വർഷ�ളിെല തീർ�ാ�ാ� എ�ാ േപ��ക�ം _________ന് േശഷം �േ�ാ�് െകാ�വ�തായി െസ�ൻ െഹഡ് വ��ിഗത രജി�റിൽ സാ��െ���ം:
        A:-1st January
ജ�വരി 1
        B:-31st December
ഡിസംബർ 31
        C:-1st February
െഫ�വരി 1
        D:-1st March
മാർ� ്1
        Correct Answer:- Option-C
Question23:-Register of periodicals shall be maintained by:
ആ�കാലിക��െട രജി�ർ പരിപാലി��ത്:
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-A
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Question24:-Despatch section will be under the direct supervision of:
െഡ�ാ�് വിഭാഗം ________ൻെറ േനരി�� േമൽേനാ��ിലായിരി�ം:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Fair copy supdt.
െഫയർ േകാ�ി ���്
        C:-Junior supdt.
�നിയർ ���്
        D:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question25:-Notes written in one office shall not be communicated to another officer or office without the consent of:
ഒ� ഓഫീസിൽ എ�തിയ �റി�കൾ മെ�ാ� ഉേദ�ാഗ�െനേയാ ഓഫീസിെനേയാ _______ൻെറ സ�തമി�ാെത അറിയി�ാൻ പാടി�:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Head of Office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        C:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-DGP
ഡിജിപി
        Correct Answer:- Option-B
Question26:-When a Current relates to more than one topic is received, action should be taken:
ഒ�ിലധികം വിഷയ��മായി ബ�െ�� ഒ� കറൻറ് ലഭി�േ�ാൾ, ________ നടപടിെയ��ണം.
        A:-by the section concerned with the first point mentioned
ആദ�ം പരാമർശി� േപായിൻ�മായി ബ�െ�� വിഭാഗം
        B:-by the section concerned with the main point mentioned
പരാമർശി� �ധാന േപായിൻ�മായി ബ�െ�� വിഭാഗം
        C:-by the orders of Section head
വിഭാഗം േമധാവി�െട ഉ�ര�കൾ �കാരം
        D:-by the orders of Manager
മാേനജ�െട ഉ�രവ�സരി�്
        Correct Answer:- Option-A
Question27:-Compensation leave for turn duty on public holiday for which it is substituted will expire in:
െപാ� അവധി ദിന�ളിെല േടൺ ഡ��ി�� ന�പരിഹാര അവധി, ________ ��ിൽ കാലഹരണെ��ം:
        A:-six months
ആറ് മാസം
        B:-three months
��് മാസം
        C:-two months
ര�് മാസം
        D:-one year
ഒ� വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question28:-When a clerk goes on leave, he must invariably hand over any of the office key in his custody to
ഒ� �മ�ൻ അവധിയിൽ േപാ�േ�ാൾ, അയാൾ തൻെറ ക�ഡിയി�� ഏെത�ി�ം ഓഫീസ് താേ�ാൽ�ിരമായി ______ ന് ൈകമാറണം.
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        C:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-D
Question29:-If any person has any grievance, he may represent it individually to the:
ആർെ��ി�ം എെ��ി�ം പരാതി�െ��ിൽ, അയാൾ�് അത് വ��ിപരമായി _________ ന് �തിനിധീകരി�ാം.
        A:-Head of Office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        B:-Officer concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        C:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Duty Officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question30:-Money, Cheques and other valuables received will be entered in the Security Register by:
പണം, െച�കൾ, മ� വിലപിടി�� വ��ൾ എ�ിവ െസക�രി�ി രജി�റിൽ േരഖെ����ത്:
        A:-Chief Ministerial Officer
�ഖ�മ�ി�െട ഓഫീസർ
        B:-Inward Section
ഇൻേവർഡ് വിഭാഗം
        C:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Record Keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question31:-Officers should always add the date below their signature or initial irrespective of the nature of the following communication:
താെഴ�റ��ആശയവിനിമയ�ിൻെറ സ�ഭാവം പരിഗണി�ാെത ഓഫീസർമാർ എേ�ാ�ം അവ�െട ഒ�ിേനാ ഇനിഷിയലിേനാ താെഴ തീയതി േചർേ��താണ്:
        A:-Note
േനാ�്
        B:-Draft or letter
�ാ�് അെ��ിൽ ക�്
        C:-Order or any other
ഓർഡർ അെ��ിൽ മേ�െത�ി�ം
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
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Question32:-Despatching clerk will hand over the copy of important Circulars and Govt. orders for the printed Circular book to the:
അ�ടി� സർ�ലർ ��ക�ിനാ�� �ധാനെ�� സർ�ല�ക�െട�ം സർ�ാർ ഉ�ര�ക�െട�ം പകർ�് െഡ�ാ�ിംഗ് �ാർ�് ഇനി�റ��വർ�് ൈകമാ�ം:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Record Keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-Duty Officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question33:-The prescribed scale of accommodation for Gazetted officers is 160 sq.ft. For non Gazetted officers it is:
ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാർ�� താമസ�ിൻെറ നി�ിത െ�യിൽ 160 ച�ര� അടിയാണ്. േനാൺ ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാർ�് ഇത്:
        A:-100
100
        B:-40
40
        C:-60
60
        D:-120
120
        Correct Answer:- Option-B
Question34:-Statement prepared on the last working day of every week in Form XVIII Appendix A is
എ�ാ ആ�യിെല�ം അവസാന �വർ�ി ദിന�ിൽ േഫാം XVIII അ�ബ�ം A-ൽ
ത�ാറാ�ിയ ��ാവന
        A:-Weekly arrear list
�തിവാര �ടി�ിക പ�ിക
        B:-Statement on cases pending disposal
തീർ�ാ�ാ� േക�ക�െട ��ാവന
        C:-Statement on missing records
ന�മായ േരഖകെള�റി�� ��ാവന
        D:-Statement on issue of records
േരഖക�െട ഇഷ�വിെന�റി�� ��ാവന
        Correct Answer:- Option-A
Question35:-While handling old records, whenever it is seen that a sheet is torn or not properly attached, it should be repaired by:
പഴയ േരഖകൾ ൈകകാര�ം െച�േ�ാൾ, ഒ� ഷീ�് കീറിയേതാ ശരിയായി ഘടി�ി�ി�ി�ാ�േതാ ആയതായി കാ�േ�ാൾ, അത് ന�ാേ��ത്:
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Clerk
�ർ�്
        C:-Attender
അ�ൻഡർ
        D:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question36:-Correspondence on matters which require a decision or an interpretation of rules addressed to chief office shall be signed by:
ചീഫ് ഓഫീസിെന അഭിസംേബാധന െച�� നിയമ��െട ഒ� തീ�മാനേമാ വ�ാഖ�ാനേമാ ആവശ�മായ കാര��െള�റി�� ക�ിടപാ�കൾ ഒ�ി��ത്:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Dy Sp (Admn)
െഡപ��ി ���് (അ�ിൻ)
        C:-Supdt. of Police
േപാലീസ് ���്
        D:-Fair copy supdt.
േഫയർ േകാ�ി ���്
        Correct Answer:- Option-C
Question37:-The communications from unit offices to Police Headquarters shall be in the name of:
�ണി�് ഓഫീ�കളിൽ നി�് േപാലീസ് ആ�ാനേ���ആശയവിനിമയ�ൾ ഇനി�റ�� േപരിലാണ്:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-AIGs
എഐജിമാർ
        C:-ADGPs
എഡിജിപിമാർ
        D:-DGP
ഡിജിപി
        Correct Answer:- Option-D
Question38:-All Spl. branch and secret records, which are due for destruction will be:
നശി�ി�െ�േട� എ�ാ �േത�ക ശാഖ�െട രഹസ� േരഖക�ം:
        A:-Burnt
ക�ി�ം
        B:-Torn to pieces
കഷണ�ളായി കീ�ം
        C:-Sold to approved contractors
അംഗീ�ത കരാ�കാർ�് വിൽ�ം
        D:-Kept separately
�േത�കം ��ി��
        Correct Answer:- Option-A
Question39:-The register of lodged papers will be maintained by:
സമർ�ി� േപ��ക�െട രജി�ർ പരിപാലി��ത്:
        A:-Section concerned
ബ�െ�� വിഭാഗം
        B:-Despatch clerk
െഡ�ാ�് �ർ�്
        C:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-Manager
മാേനജർ
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        Correct Answer:- Option-C
Question40:-Any doubt regarding the section in which a particular paper should be dealt with will be settled by:
ഒ� �േത�ക േപ�ർ സിൽ ൈകകാര�ം െചേ�� വിഭാഗെ� സംബ�ി� ഏത് സംശയ�ം _______ തീർ�ാ�ം.
        A:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Head of Office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        D:-Dysp (Admn)
െഡപ��ി ���് (അ�ിൻ)
        Correct Answer:- Option-B
Question41:-Before a typist begins to copy a paper for issue, he shall verify that it is:
ഒ� ൈട�ി�് ഇഷ��വി�� േപ�ർ പകർ�ാൻ �ട��തിന് ��്, അവൻ അവയിൽ എ�ാണ് പരിേശാധിേ��ത്?
        A:-Neatly written
ഭംഗിയായി എ�തിയി�േ�ാ
        B:-As per rules
നിയമ�ൾ���തമായി�േ�ാ
        C:-Bears the initial of authorized person
അംസീ�ത വ��ി�െട ഇനീഷ�ൽ ഉേ�ാ
        D:-Urgent or not
അടിയ�ിരേമാ അ�േയാ
        Correct Answer:- Option-C
Question42:-The Confidential papers should be in the custody of:
രഹസ�േരഖകൾ ______ ക�ഡിയിലായിരി�ണം:
        A:-Confidential Clerk
രഹസ� �മ�ൻ
        B:-Head of Office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        C:-Dysp. (Admn)
െഡപ��ി ���് (അ�ിൻ)
        D:-Section Head
െസ�ൻ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-D
Question43:-Each subject clerk will prepare and submit monthly arrear list by:
ഓേരാ സ��് �ർ�ം _______ തീയതി��ിൽ �തിമാസ �ടി�ിക പ�ിക ത�ാറാ�ി സമർ�ി�ം.
        A:-The 10th of every month
എ�ാ മാസ�ം പ�ാം തീയതി
        B:-The 1st of every month
എ�ാ മാസ�ം ഒ�ാം തീയതി
        C:-The last of every month
എ�ാ മാസ�ം അവസാന തീയതി
        D:-The 15th of every month
എ�ാ മാസ�ം 15-ആം തീയതി
        Correct Answer:- Option-A
Question44:-Records shall be supplied only on requisitions made in prescribed form. Maximum number of records asked for in one form:
നിർ�ി� േഫാമിൽ നട�ിയ അേപ�കളിൽ മാ�േമ േരഖകൾ നൽ�. ഒ� േഫാമിൽ ആവശ�െ��� പരമാവധി െറേ�ാർ�കൾ:
        A:-Three
��്
        B:-One
ഒ�്
        C:-Four
നാല്
        D:-Two
ര�്
        Correct Answer:- Option-B
Question45:-The entry in the Index relating to an individual paper is called
ഒ� വ��ിഗത േപ��മായി ബ�െ�� �ചികയിെല എൻ�ിെയ ഇ�െന വിളി��
        A:-Head
െഹഡ്
        B:-Sub head
സബ് െഹഡ്
        C:-Title
ൈട�ിൽ
        D:-Recording
െറേ�ാർഡിംഗ്
        Correct Answer:- Option-C
Question46:-The manager shall inspect the Call book at least:
മാേനജർ �റ�ത് ______ േകാൽ ��് പരിേശാധി�ണം.
        A:-Once in a month
മാസ�ിെലാരി�ൽ
        B:-Twice in a month
മാസ�ിൽ ര�തവണ
        C:-Once in three months
��് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        D:-Once a year
വർഷ�ിൽ ഒരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question47:-Transfer register of Records sent to records shall be maintained by
േരഖകളിേല�് അയ� േരഖക�െട �ാൻ�ർ രജി�ർ ____ പരിപാലി��ത്
        A:-Record keeper
േറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-All section clerks
എ�ാ െസ�ൻ �ാർ�മാ�ം
        D:-All section heads
എ�ാ വിഭാഗം തലവ�ാ�ം
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        Correct Answer:- Option-C
Question48:-There will be an office letter box in every office and the key of this box will be in the custody of:
എ�ാ ഓഫീസി�ം ഒ� ഓഫീസ് െല�ർ േബാ�് ഉ�ായിരി�ം, ഈ െപ�ി�െട താേ�ാൽ ഇനി�റ��യാ�െട ക�ഡിയിലായിരി�ം:
        A:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Inward section
ഇൻേവർഡ് െസ�ൻ
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-D
Question49:-Stamps to be affixed in covers intended for authorities in foreign countries is:
വിേദശ രാജ��ളിെല അധികാരികൾ�ായി ഉേ�ശി�ി�� കവ�കളിൽ ഒ�ിേ�� �ാ�കൾ:
        A:-Service stamps
സർവീസ് �ാ�കൾ
        B:-Ordinary postage stamps
സാധാരണ തപാൽ �ാ�കൾ
        C:-Foreign postage stamps
വിേദശ തപാൽ �ാ�കൾ
        D:-UN postage stamps
UN തപാൽ �ാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question50:-Monthly statement of cases pending disposals for over a month in form XIX is intended to bring notice of:
േഫാം XIX-ൽ ഒ� മാസ�ിേലെറയായി തീർ�ാ�ാ� േക�ക�െട �തിമാസ ��ാവന _______ ��ി�ാൻ ഉേ�ശി��താണ്:
        A:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        B:-Government
സർ�ാർ
        C:-Supervisory officers
��ർൈവസറി ഓഫീസർമാർ
        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-A
Question51:-When two or more papers are pinned together, the sharp end of the pin should:
രേ�ാ അതിലധികേമാ േപ��കൾ ഒ�മി�് പിൻ െച�േ�ാൾ, പി�ിൻെറ �ർ��� അ�ം _____ ആയിരി�ണം.
        A:-be pierced again
വീ�ം ��ക
        B:-not be pierced again
വീ�ം ���ത്
        C:-be left free at the top
�കളിൽ സ�ത�മായി വി�ക
        D:-not be left free
സ�ത�മായി വിട�ത്
        Correct Answer:- Option-A
Question52:-The action to be taken by duty constable/peon who receive the tappal brought out of office hours is:
ഓഫീസ് സമയ�ിന് �റ�് െകാ�വ� ത�ൽ സ�ീകരി�� ഡ��ി േകാൺ�ബിൾ/പ�ൺ സ�ീകരിേ�� നടപടി ഇതാണ്:
        A:-Entry effected in personal register
വ��ിഗത രജി�റിൽ എൻ�ി െച�ണം
        B:-Number entered in a register and deposit in the letter box
ഒ� രജി�റിൽ ന�ർ എൻടർ െച� േശഷം െല�ർ േബാ�ിൽ നിേ�പി�ക
        C:-Keep it and give to Manager when he arrives
അത് ��ി�് മാേനജർ വ�േ�ാൾ െകാ��ക
        D:-Not to accept
സ�ീകരി�ാൻ പാടി�
        Correct Answer:- Option-C
Question53:-Tappal marked Confidential, Top Secret or Secret or addressed by name shall be sent unopened immediately to:
രഹസ�ാ�കം, പരമ രഹസ�ം അെ��ിൽ രഹസ�ം എ�് അടയാളെ���ിയ ത�ൽ അെ��ിൽ േപര് സംേബാധന െച� ത�ൽ �റ�ാെത ഉടെന _______ ന് അയ�ം:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        C:-Confidential section
രഹസ� വിഭാഗം
        D:-Officer concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ
        Correct Answer:- Option-D
Question54:-Tappals with priority markings of urgent and above should be sent as and when received after affixing office date stamp to:
അടിയ�ിര�ം അതിന് �കളി���മായ �ൻഗണനാ അടയാള��� ത��കൾ എേ�ാൾ ലഭി�ാ�ം ഉടെന ഓഫീസ് തീയതി �ാ�് ഒ�ി�തിന് േശഷം _______ ന് അയ�ണം.
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Section concerned
ബ�െ�� വിഭാഗം
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-Distribution register will be submitted to the Head of Office on the
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ ഓഫീസ് േമധാവി�് _______ സമർ�ി�ം.
        A:-10th of every month
എ�ാ മാസ�ം 10-ആം തീയതി
        B:-30th of every month
എ�ാ മാസ�ം 30-ആം തീയതി
        C:-last week of every month
എ�ാ മാസ�ം അവസാന ആ�
        D:-last week of every bi-month
എ�ാ ദ�ിമാസ�ിെല�ം അവസാന ആ�
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        Correct Answer:- Option-A
Question56:-When a draft is submitted for approval, that fact should be stated in the
ഒ� �ാ�് അംഗീകാര�ിനായി സമർ�ി�േ�ാൾ, ആ വ�ത _________ ൽ ��ാവിേ��താണ്.
        A:-Personal register
വ��ിഗത രജി�ർ
        B:-Transfer register
�ാൻ�ർ രജി�ർ
        C:-Note sheet
േനാ�് ഷീ�്
        D:-Reminder diary
ഓർ�െ���ൽ ഡയറി
        Correct Answer:- Option-C
Question57:-When a book is put up for reference the portion of the book referred to should be marked and placed:
ഒ� ��കം റഫറൻസിനായി വ�േ�ാൾ, പരാമർശി�ിരി�� ��ക�ിൻെറ ഭാഗം അടയാളെ���ി _______ �ാപി�ണം.
        A:-separately
�േത�കം
        B:-below the flap of the file
ഫയലിൻെറ �ാ�ിന് താെഴ
        C:-below the file
ഫയലിന് താെഴ
        D:-above the flap of the file
ഫയലിൻെറ �ാ�ിന് �കളിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-Register of papers sent to Camp offices must be maintained by:
ക�ാ�് ഓഫീ�കളിേല�് അയ�� േപ��ക�െട രജി�ർ ഇനി�റ��വർ പരിപാലി�ണം:
        A:-Camp clerk
ക�ാ�് �ർ�്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Despatch clerk
െഡ�ാ�് �ർ�്
        D:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question59:-Superintendents and clerks shall be trained in every branch of office work and shall not be kept on the same work for more than:
ഓഫീസ് േജാലി�െട എ�ാ ശാഖകളി�ം ���മാർ�ം �ാർ�കൾ�ം പരിശീലനം നൽ�ം, �ടാെത ഒേര േജാലിയിൽ _______ ന് ��തലായി �ടരാൻ പാടി�:
        A:-two years
ര�് വർഷം
        B:-three years
��് വർഷം
        C:-four years
നാല് വർഷം
        D:-five years
അ�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question60:-To avoid accumulation of files with subject clerk and to avoid the risk of being overlooked a book in Form XVII-A is to be maintained viz;
സ��് �ർ�ിൻെറ പ�ൽ ഫയ�കൾ �മി����ത് ഒഴിവാ�ാ�ം അവഗണി�െ�ടാ�� സാധ�ത ഒഴിവാ�ാ�ം േഫാം XVII-A-യിെല ഒ� ��കം പരിപാലി�െ��ം. അത്
        A:-Reminder diary
ഓർ�െ���ൽ ഡയറി
        B:-Personal register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Call book
േകാൾ ��്
        D:-Periodical register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question61:-The Officer responsible to ensure scrutiny and circulation of Gazettes is completed, and that due action is taken on all matters therein,
with promptness
ഗസ�ക�െട ��പരിേശാധന�ം സർ�േലഷ�ം ഉറ�ാ�ാൻ ഉ�രവാദി��� ഉേദ�ാഗ�ൻ, ______ മായി അതിെല എ�ാ കാര��ളി�ം ഉചിതമായ നടപടി സ�ീകരി��.
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Section clerk
െസ�ൻ �ാർ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question62:-Register of unopened tappals sent to officers should be maintained by:
ഓപീസർമാർ�് അയ� �റ�ാ� ത��ക�െട രജി�ർ ഇനി�റ��വർ പരിപാലി�ണം:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Tappal clerk
ത�ാൽ �മ�ൻ
        C:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        D:-Head constable
െഹഡ് േകാൺ�ബിൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question63:-Recommendations for sanction for repairs of vehicles shall include
വാഹന��െട അ����ണികൾ��അ�മതി�� �പാർശകളിൽ ഉൾെ���
        A:-Cost and date of purchase
വാ�ിയതിൻെറ വില�ം തീയതി�ം
        B:-Expenditure incurred on different occasions
വിവിധ അവസര�ളിൽ െചലവാ�ിയ �ക
        C:-Reason for any abnormal expenditure
എെ��ി�ം അസാധാരണമായ െചല�കൾ�� കാരണം
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        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question64:-The secret and top-secret papers should be in the custody of
രഹസ��ം അതീവരഹസ��മായ േപ��കൾ _______ ൻെറ ക�ഡിയിലായിരി�ണം.
        A:-Senior supdt.
സീനിയർ ���്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Head of office
ഓഫീസ് െഹഡ്
        D:-Confdt. Asst.
േകാൺഫിഡൻഷിയൽ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question65:-A Government servant can avail compensation leave along with:
ഒ� സർ�ാർ ഉേദ�ാഗ�ന് ഇേതാെടാ�ം ന�പരിഹാര അവധി�ം ലഭി�ം
        A:-Commuted leave
ക���ഡ് ലീവ്
        B:-Special casual leave
�േത�ക കാഷ�ൽ ലീവ്
        C:-Earned leave
സ�ാദി� അവധി
        D:-Casual leave
കാഷ�ൽ ലീവ്
        Correct Answer:- Option-D
Question66:-The consolidation of current file, note file, previous papers and books put up for reference is known as:
കറൻറ് ഫയൽ, േനാ�് ഫയൽ, �ൻ േപ��കൾ, റഫറൻസിനായി െവ� ��ക�ൾ എ�ിവ�െട ഏകീകരണം ഇ�െന അറിയെ���:
        A:-Case
േകസ്
        B:-Arising reference
അൈറസിങ് റഫറൻസ്
        C:-Current
കരൻറ്
        D:-Correspondence
കറേ�ാ�ൻസ്
        Correct Answer:- Option-A
Question67:-When officers are on tour, the tappals intended for them should be sent to them:
ഉേദ�ാഗ�ർ പര�ടന�ിലായിരി�േ�ാൾ, അവർ�ായി ഉേ�ശി�ി�� ത��കൾ അവർ�് _______ അയ�െകാ��ണം.
        A:-Weekly
�തിവാരം
        B:-Daily
�തിദിനം
        C:-Bi weekly
ൈദ�വാരം
        D:-Occasionally
ഇട�ിെട
        Correct Answer:- Option-B
Question68:-No flag must be attached to:
ഇതിൽ ഒ� പതാക�ം അ�ാ�െച��ത്:
        A:-Current or note files
കറൻറ് അെ��ിൽ േനാ�് ഫയ�കൾ
        B:-Linked files
ലി�് െച� ഫയ�കൾ
        C:-Back files
ബാ�് ഫയ�കൾ
        D:-Disposal files
ഡിേ�ാസൽ ഫയ�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question69:-The main merit in a title is:
ഒ� തലെ��ിെല �ധാന �ണം ഇതാണ്:
        A:-Choosing subject
വിഷയം തിരെ����
        B:-Indexing
ഇൻെഡ�ിംഗ്
        C:-Noting
േനാ�ിംഗ്
        D:-Brevity
സം�ി�ത
        Correct Answer:- Option-D
Question70:-The acknowledged despatch slip will be initialed, dated and filed and retained by record keeper for:
അംഗീ�ത െഡ�ാ�് �ി�ിൽ ഇനിഷിയൽ ഇ�ക�ം, തീയതി േരഖെ���ക�ം ഫയൽ െച�ക�ം െറേ�ാർഡ് കീ�ർ ��ി�ക�ം െചേ�� സമയപരിധി:
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-Two years
ര�് വർഷം
        C:-Three years
��് വർഷം
        D:-Five years
അ�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question71:-Enquiry into petitions contain allegations against police officers shall be ordered only by:
േപാലീസ് ഓഫീസർമാർെ�തിരായ ആേരാപണ�ൾ അട�ിയ ഹർജികളിൽ അേന�ഷണം ഇനി�റ��വരാൽ മാ�േമ ഉ�രവിടാ�:
        A:-Supdt. of Police
േപാലീസ് ���്
        B:-Director General of Police
ഡയറ�ർ ജനറൽ ഓഫ് േപാലീസ്
        C:-An officer superior in rank
റാ�ിൽ ഉയർ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻ
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        D:-Manager
മാേനജർ
        Correct Answer:- Option-C
Question72:-If a paper is returned in original with an endorsement, that fact should be noted in personal register by the entry:
ഒ� അംഗീകാരേ�ാെട ഒ� േപ�ർ യഥാർ��ിൽ തിരിെക നൽ�കയാെണ�ിൽ, ആ വ�ത _______ എ� എൻ�ി �േഖന വ��ിഗത രജി�റിൽ േരഖെ���ണം:
        A:-Despatched
അയ�
        B:-N Dis
എൻ ഡിസ്
        C:-L Dis
എൽ ഡിസ്
        D:-Filed
ഫയൽ െച�
        Correct Answer:- Option-B
Question73:-A Calendar of Periodicals to watch the prompt submission of periodicals shall be maintained by:
ആ�കാലിക�ൾ �ത�മായി സമർ�ി��ത് നിരീ�ി��തി��ആ�കാലിക��െട ഒ� കല�ർ പരിപാലി��ത്:
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-D
Question74:-All court fee stamps affixed to papers received in the office should be cancelled by:
ഓഫീസിൽ ലഭി� േപ��കളിൽ ഒ�ി�ി�� എ�ാ േകാർ�് ഫീ �ാ�ക�ം _________ റ�ാ�ണം
        A:-Section clerk
െസ�ൻ �ർ�്
        B:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Inward section
ഇൻേവർഡ് െസ�ൻ
        Correct Answer:- Option-A
Question75:-Every disposal file put up for reference must be flagged. Flag will be attached to:
റഫറൻസിനായി െവ�ിരി�� എ�ാ ഡിേ�ാസൽ ഫയ�ം �ാഗ് െച�ിരി�ണം. �ാഗ് ഇതിേല�് അ�ാ�െച�ം:
        A:-Jacket of the disposal file
ഡിേ�ാസൽ ഫയലിൻെറ ജാ��്
        B:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        C:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-A
Question76:-Old arrear lists should be retained for:
പഴയ �ടി�ിക ലി�കൾ ________ ��ി�ണം.
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-Two years
ര�് വർഷം
        C:-Three years
��് വർഷം
        D:-Five years
അ�് വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question77:-If the officer to whom the Inspection book and registers are to be submitted is not present on the day fixed, these should be:
പരിേശാധനാ ��ം രജി��ക�ം സമർ�ിേ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ നി�യി� ദിവസം ഹാജരായിെ��ിൽ, ഇവ ഇനി�റ��വ ആയിരി�ണം:
        A:-Put up along with next inspection
അ�� പരിേശാധനെ�ാ�ം ഇ�ക
        B:-Put up to another senior officer
മെ�ാ� �തിർ� ഉേദ�ാഗ�െന ഏൽ�ി�ക
        C:-Put up on his further order
അവൻെറ അ�� ഉ�രവിൽ ഇ�ക
        D:-Put up on the next day he attends office
അ��തായി ഓഫീസിൽ ഹാജരാ�� ദിവസം ഇ�ക
        Correct Answer:- Option-D
Question78:-Register of addresses of the members of the office staff is maintained by:
ഓപീസ് �ാഫിെല അംഗ��െട വിലാസ��െട രജി�ർ പരിപാലി��ത്:
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Head clerk
െഹഡ് �ർ�്
        C:-Manager
മാേനജർ
        D:-Superintendent
���്
        Correct Answer:- Option-A
Question79:-All records will be filed on record racks:
എ�ാ െറേ�ാർ�ക�ം െറേ�ാർഡ് റാ�കളിൽ _______ ഫയൽ െച�ം.
        A:-Side by side
വശ�ളിലായി
        B:-On top of one another
ഒ�ി� �കളിൽ മെ�ാ�ായി
        C:-Vertically
ലംബമായി
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        D:-Both (1) and (3)
(1) ഉം (3) ഉം
        Correct Answer:- Option-C
Question80:-While despatching important papers such as pay bills etc. from one office to another in sealed covers by post, it must be sent by:
േപ ബി�കൾ �തലായ �ധാനെ�� േപ��കൾ ഒ� ഓഫീസിൽ നി�് മെ�ാ�ിേല�് സീൽ െച� കവ�കളിൽ തപാൽ വഴി അയേ��താണ്. അവ _______ വഴി അയ�ണം.
        A:-Registered post
രജി�ർ െച� േപാ�്
        B:-Not by Regd. Post but a certificated of posting obtained
രജി�ർ േപാ�് വഴിയ�. സർ�ിഫി��് ഓഫ് േപാ�ിംഗ് ലഭി�
        C:-Ordinary post
സാധാരണ േപാ�്
        D:-Speed post
�ീഡ് േപാ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question81:-If the petition received is illegible the course of action to be taken is:
ലഭി� നിേവദനം വ��മെ��ിൽ സ�ീകരിേ�� നടപടി ഇതാണ്:
        A:-A legible copy be prepared by section clerk
ഒ� വ��ത�� പകർ�് െസ�ൻ �ർ�് ത�ാറാ�ണം
        B:-A legible copy be prepared by section head
ഒ� വ��ത�� പകർ�് െസ�ൻ െഹഡ് ത�ാറാ�ണം
        C:-A typewritten copy be prepared
ൈട�് െച� േകാ�ി ത�ാറാ�ണം
        D:-A photocopy be prepared
ഒ� േഫാേ�ാേകാ�ി ത�ാറാ�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question82:-Proposal to obtain on the notefile of a case the concurrence, opinion or remarks of another office/officer is called
ഒ� േകസിൻെറ േനാ�് ഫയലിൽ മെ�ാ� ഓഫീസിൻെറ/ഓഫീസർ സ�തേമാ വിചാരേമാ അഭി�ായേമാ േനടാ�� നിർേ�ശം ________ എ�് വിളി��.
        A:-Referencing
റഫറൻസിങ്
        B:-Correspondence
കറേ�ാ�ൻസ്
        C:-Endorsement
അംഗീകാരം
        D:-Unofficial correspondence
അനൗേദ�ാഗിക ക�ിടപാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question83:-Statement of the final decision by competent authority in the office on any matter for information or orders is:
വിവര�ൾേ�ാ ഓർഡ�കൾേ�ാ േവ�ി ഏെത�ി�ം വിഷയ�ിൽ ഓഫീസിെല േയാഗ�ത�� അധികാരി�െട അ�ിമ തീ�മാന�ിൻെറ ��ാവന ഇതാണ്:
        A:-Disposal
ഡിേ�ാസൽ
        B:-Order
ഓർഡർ
        C:-Proceedings
നടപടി�മ�ൾ
        D:-Drafting
�ാ�ിംഗ്
        Correct Answer:- Option-A
Question84:-Reminders issued should be entered in red ink in personal register in columns:
�റെ��വി� ഓർ�െ����കൾ _______ േകാള�ളിൽ വ��ിഗത രജി�റിൽ �വ� മഷിയിൽ എൻടർ െച�ണം.
        A:-7, 8, 9
7, 8, 9
        B:-12, 13, 14
12, 13, 14
        C:-10, 11, 12
10, 11, 12
        D:-9, 10, 11
9, 10, 11
        Correct Answer:- Option-D
Question85:-To avoid objections or delays in sanction, recommendations for sanction involving financial expenditure must be:
അ�മതിയിെല എതിർ�കേളാ കാലതാമസേമാ ഒഴിവാ��തിന്, സാ��ിക െചല�കൾ ഉൾെ��� അ�മതി�� �പാർശകൾ ഇനി�റ��തായിരി�ണം:
        A:-Obtained prior approval
�ൻ�ർ അ�മതി േനടി
        B:-Urgent
അടിയ�ിരം
        C:-Self contained
സ�യം ഉൾെ�ാ��
        D:-Financially competent
സാ��ികമായി കഴി��
        Correct Answer:- Option-C
Question86:-Total number of compensation leave for holiday duty accumulated during an year
ഒ� വർഷ�ിനിടയിൽ േഹാളിേഡ ഡ��ി�ായി േശഖരി� ന�പരിഹാര അവധിക�െട ആെക എ�ം
        A:-10
10
        B:-7
7
        C:-15
15
        D:-12
12
        Correct Answer:- Option-B
Question87:-Petition or report addressed to a higher authority through a lower authority shall
ഒ� താ� അധികാരി �േഖന ഉയർ� അധികാരിെയ അഭിസംേബാധന െച�� അേപ�േയാ റിേ�ാർേ�ാ എ�ാണ് െചേ��ത്?
        A:-Be withheld
തട�വ�ക
        B:-Partly be withheld
ഭാഗികമായി തട�വ�ക
        C:-Not to be withheld
തട�വ�ാൻ പാടി�
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        D:-Be returned
തിരിെക നൽ�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question88:-Manager can permit his staff to leave office during office hours or attend office late subject to the condition that permission is not
granted for more than:
_________ ൽ ��തൽ അ�മതി നൽക�ത് എ� വ�വ��് വിേധയമായി മാേനജർ�് ഓഫീസ് സമയ�ളിൽ ഓഫീസ് വിടാേനാ ഓഫീസിൽ ൈവകി ഹാജരാകാേനാ തൻെറ ജീവന�ാെര
അ�വദി�ാ��താണ്.
        A:-One hour a day
ഒ� ദിവസം ഒ� മണി�ർ
        B:-Two hours a day
ഒ� ദിവസം ര�് മണി�ർ
        C:-One hour in a week
ആ�യിൽ ഒ� മണി�ർ
        D:-Two hours in a week
ആ�യിൽ ര�് മണി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question89:-The officer responsible for the proper upkeep of police offices:
േപാലീസ് ഓഫീ�ക�െട ശരിയായ പരിപാലന�ിന് ഉ�രവാദിയായ ഉേദ�ാഗ�ൻ:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Sub Inspector
സബ് ഇൻെ��ർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Duty officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question90:-The current file and note file should be maintained separately until:
കറൻറ് ഫയ�ം േനാ�് ഫയ�ം ______ വെര െവേ�െറ ��ി�ണം.
        A:-It is put up to officer concerned
ഇത് ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�െന ഏൽ�ി��ത്
        B:-It is put up to fair copy for typing
ഇത് ൈട�ിംഗിനായി ന�ായമായ പകർ�ായി �ാപി��ത്
        C:-Its disposal
അതിെന നീ�ം െച��ത്
        D:-Permanently
ശാശ�തമായി
        Correct Answer:- Option-C
Question91:-Confidential disposals should be kept separate in locked almirahs in:
േലാ�് െച�ിരി�� അൽമിറകളിൽ േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ ഡിേ�ാസ�കൾ _________യിൽ �േത�കം ��ി�ണം.
        A:-Managers room
മാേനജർമാ�െട �റി
        B:-Record room
െറേ�ാർഡ് �റി
        C:-Confidential room
രഹസ� �റി
        D:-Officers room
ഓഫീസർമാ�െട �റി
        Correct Answer:- Option-B
Question92:-In District offices all covers addressed by name to the head of office, or those coming from Superior Officers will be opened by Head of
office. In his absence it will be opened by
ജി�ാ ഓഫീ�കളിൽ ഓഫീസ് േമധാവി�െട േപരി�� എ�ാ കവ�ക�ം അെ��ിൽ ��ീരിയർ ഓഫീസർമാരിൽ നി�് വ��വ ഓഫീസ് േമധാവി �റ�ം. അേ�ഹ�ിൻെറ അഭാവ�ിൽ അത്
________ �റ�ം.
        A:-Dysp
െഡപ��ി ���്
        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Personal Assistant
േപ�ണൽ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question93:-Retention period of D Dis disposals are:
ഡി ഡിസ് ഡിേ�ാസ�ക�െട നിലനിർ�ൽ കാലയളവ്:
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-2 years
2 വർഷം
        D:-1 year
ഒ� വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question94:-Form of correspondence used for issuing final orders in matters in which the officer is competent:
ഉേദ�ാഗ�ന് േയാഗ�ത�� കാര��ളിൽ അ�ിമ ഉ�ര�കൾ �റെ��വി��തിന് ഉപേയാഗി�� ക�ിടപാ�ക�െട േഫാം
        A:-Letter form
െല�ർ േഫാം
        B:-Order form
ഓർഡർ േഫാം
        C:-Memo form
െമേ�ാ േഫാം
        D:-D.O. form
ഡി.ഒ. േഫാം
        Correct Answer:- Option-B
Question95:-Who will be held responsible for any record found missing after it is issued to it and acknowledged in the issue register?
ഇഷ� രജി�റിൽ ഏ�വാ�ിയതിന് േശഷം, ന�െ��തായി കെ��� ഏെതാ� േരഖ�െട�ം ഉ�രവാദി�ം ആർ�ായിരി�ം?
        A:-Record keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
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        B:-Manager
മാേനജർ
        C:-Section concerned
ബ�െ�� െസ�ൻ
        D:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-C
Question96:-The Officer to certify that the destruction of Office records has been completed:
ഓഫീസ് േരഖക�െട നാശം �ർ�ിയായതായി സാ��െ��േ�� ഉേദ�ാഗ�ൻ:
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Duty Officer
ഡ��ി ഓഫീസർ
        C:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        D:-Record keeper
േറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question97:-External arrears will be checked by means of a book called:
_______ എ� ഒ� ��കം �േഖന ബാഹ� �ടി�ിക പരിേശാധി�ം.
        A:-Call book
േകാൾ ��്
        B:-Arrear book
�ടി�ിക ��കം
        C:-Despatch register
െഡ�ാ�് രജി�ർ
        D:-Inward register
ഇൻേവർഡ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question98:-He shall scrutinize the indents for stationary and pass after satisfying themselves that there is no misuse or over expenditure:
അരാണ് േ�ഷണറി�� ഇൻഡൻ�കൾ ��മായി പരിേശാധി�ക�ം ��പേയാഗേമാ അതിമ െചലേവാ ഇെ��് സ�യം ��ിെ���ിയ േശഷം പാസാ�ക�ം െച�ക?
        A:-Manager
മാേനജർ
        B:-Section head
െസ�ൻ െഹഡ്
        C:-Record keeper
േറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        D:-Office head
ഓഫീസ് െഹഡ്
        Correct Answer:- Option-B
Question99:-The number of disposal Index Registers to be maintained by Record keeper in Form No. X is:
േഫാം ന�ർ X-ൽ െറേ�ാർഡ് കീ�ർ പരിപാലിേ�� ഡിേ�ാസൽ ഇൻഡ�് രജി��ക�െട എ�ം ഇതാണ്:
        A:-Five
അ�്
        B:-Three
��്
        C:-Two
ര�്
        D:-One
ഒ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question100:-Every month the Record keeper shall furnish to the Manager a list of all files issued to Sections and not returned for more than:
എ�ാ മാസ�ം െറേ�ാർഡ് കീ�ർ, െസ��കളിേല�് നൽകിയ എ�ാ ഫയ�ക�െട ലി�ം ______ ൽ ��തൽ തിരിെക നൽകാതിരി��തിൻെറ ലി�ം മാേനജർ�് നൽ�ം.
        A:-One year
ഒ� വർഷം
        B:-One month
ഒ� മാസം
        C:-Three months
��് മാസം
        D:-Six months
ആറ് മാസം
        Correct Answer:- Option-D
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