
 

DE-01/2025/027 

 

 

Name:  Reg.No.  Signature:  

DEPARTMENTAL TEST — JANUARY, 2025 

Total Number of Questions : 100  [Time : 1½ hours 

(Maximum Marks : 100) 
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Maximum : 100 marks 

Time : 1½ hours  

1. The current file, Note file and any previous papers and books put up for reference is 

(A) Current file (B) Note file 

(C) Disposal (D) Case 

 റഫറൻസിനായി സമർpിcിരിkുn നിലവിെല ഫയൽ, കുറിp് ഫയൽ, മുൻകാല 

േപpറുകൾ, പുസ്‌തകšൾ enിവ 

(A) നിലവിെല ഫയൽ (B) കുറിp് ഫയൽ 

(C) ഡിസ്‌േപാസൽ (D) േകസ്‌ 

2. Government officers correspond with each other without the formality of official 

procedure is called   

(A) U.O. Letter (B) Circular 

(C) Memorandum (D) Demi official letter 

 ഔേദയ്ാഗിക നടപടി്രകമšളുെട ഔപചാരികതയിലല്ാെത സർkാർ uേദയ്ാഗsർ 

പരസ്‌പരം കtിടപാടുകൾ നടtുnതിെന ____________ enു വിളിkുnു. 

(A) യു.o. െലƃർ (B) സർkുലർ 

(C) െമേmാറാŪം (D) െഡമി oഫിഷയ്ൽ െലƃർ 

3. The preparation of any communication which is proposed to issue is called  

(A) Drafting (B) Note 

(C) Office copy (D) Despatch 

 പുറെpടുവിkാൻ uേdശിkുn ഏെതാരു ആശയവിനിമയtിെnയും 

തyാെറടുpിെന ____________ enു വിളിkുnു. 

(A) ്രഡാഫ്‌ƃിംഗ്‌ (B) കുറിp് 

(C) ഓഫീസ്‌ േകാpി (D) െഡസ്‌പാc് 
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4. A paper is said to be ‘registered’ when it is given a ‘current number’ and entered with an 
abstract in the personal register is called 

(A) Invading (B) Registry 

(C) Putup papers (D) None of the above 

 oരു േപpറിന്‌ 'കറn് നmർ' നൽകി വയ്kിഗത രജിsറിൽ oരു സം്രഗഹം 
നൽകുേmാൾ aത്‌ 'രജിsർ' െചയ്‌തതായി പറയെpടുnു. aതിെന വിളിkുnു 

(A) iൻേവഡിš് (B) രജിസ്‌്രടി 

(C) പുŨ്ap് േപpറുകൾ (D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

5. A paper which is not connected with a pending case in the office is 

(A) Reminder (B) Back papers 

(C) Arising references (D) New case 

 ഓഫീസിൽ നിലവിലുll oരു േകസുമായി ബnമിലല്ാt oരു േപpർ 

(A) ഓർmെpടുtൽ (B) ബാk് േപpറുകൾ 

(C) uയർnുവരുn റഫറൻസുകൾ (D) പുതിയ േകസ്‌ 

6. After opening the thapals, the papers are sorted according to sections, numbered and 
sent to _____________ as per MOP. 

(A) Before the table of head of office  

(B) Respective superintendents 

(C) Sent to section clerks  

(D) Sent to the Personal Assistant of Head of Office 

 തപാലുകൾ തുറnതിനുേശഷം, േപpറുകൾ വിഭാഗšൾ aനുസരിc് 

തരംതിരിc്, നmറിŨ് MOP aനുസരിc് ____________ enതിേലk് 
aയയ്‌kുnു 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവിയുെട േമശയ്‌k് മുnിൽ 

(B) aതത്‌ സൂ്രപŪുമാർ 

(C) െസkൻ kാർkുമാർk് aയcു  

(D) ഓഫീസ്‌ േമധാവിയുെട േപഴ്‌സണൽ aസിsnിന്‌ aയcു 
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7. If any paper relates to an unclosed case, the clerk adds the paper to 

(A) Opened as a new file  
(B) The current file of the case 
(C) Back file  
(D) A separate note file will open 

 ഏെതŠിലും േപpർ aടയ്‌kാt oരു േകസുമായി ബnെpŨതാെണŠിൽ, 
kാർk് േപpർ േചർkുnത്‌ 

(A) പുതിയ ഫയലായി തുറn്  

(B) േകസിെn നിലവിലുll ഫയലായി 
(C) ബാk് ഫയലായി  

(D) oരു ്രപേതയ്ക േനാŨ് ഫയലായി തുറn് 

8. In important and difficult cases, before taking action the clerk take the oral orders of 

(A) Superintendent  
(B) Head of office 
(C) The senior most clerk of the near sections 
(D) All the above 

 ്രപധാനെpŨതും ബുdിമുŨുllതുമായ േകസുകളിൽ, നടപടിെയടുkുnതിന്‌ മുm് 
kാർk് _____________ െn വാെമാഴിയായി utരവുകൾ eടുkുnു 

(A) സൂ്രപŪ്  

(B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 
(C) aടുtുll വിഭാഗšളിെല ഏƃവും മുതിർn kാർk്  

(D) േമൽpറŧവെയലല്ാം 

9. Fair copies intended for higher authorities are signed by 

(A) Senior Superintendent  
(B) Administrative Assistant 
(C) Administrative Officer  
(D) Head of Office 

 unത aധികാരികൾkായി uേdശിcിŨുll നയ്ായമായ പകർpുകളിൽ 
opിŨിരിkുnത്‌ 

(A) സീനിയർ സൂ്രപŪ്  

(B) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ aസിsn് 
(C) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ ഓഫീസർ  

(D) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 
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10. All references to which replies are due are kept intact by subject clerk in _____________  

file. 

(A) Current file (B) Personnel Register 

(C) Stock file (D) General file 

 മറുപടി നൽേകŪ eലല്ാ റഫറൻസുകളും സബ്‌ജക്‌ട്‌ kാർk് _____________ 

ഫയലിൽ േകടുകൂടാെത സൂkിkുnു. 

(A) നിലവിെല ഫയൽ (B) േപഴ്‌സണൽ രജിsർ 

(C) േsാk് ഫയൽ (D) ജനറൽ ഫയൽ 

11. A closed envelope received in an office is treated as  

(A) Miscellaneous paper (B) Current 

(C) Thapal (D) None of the above 

 oരു ഓഫീസിൽ ലഭിkുn oരു േkാസ്‌ഡ്‌ കവർ ______________ ആയി  

കണkാkുnു. 

(A) പലവക േപpർ (B) കറn് 

(C) തപാൽ (D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

12. Who will sign the postal receipt attached to the registered and insured articles received 

in an office?   

(A) The last grade employee posted in Thapal section 

(B) The thapal clerk 

(C) Thapal section superintendent   

(D) Head of office 

 oരു ഓഫീസിൽ ലഭിkുn രജിsർ െചയ്‌തതും iൻഷവ്ർ െചയ്‌തതുമായ സാധനšളുെട 

തപാൽ രസീതിൽ ആരാണ്‌ opിടുക? 

(A) തപാൽ വിഭാഗtിൽ നിയമിതനായ aവസാന േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാരൻ  

(B) തപാൽ kാർk് 

(C) തപാൽ വിഭാഗം സൂ്രപŪ്  

(D) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 
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13. The Thapals brought by messenger before 10 a.m. are kept at _____________. 

(A) A box kept for the purpose  

(B) Kept by the last grade employee who will present at 9.30 am. 

(C) Kept in the table of thapal clerk by the peon  

(D) Placed before the table of superintendent 

 രാവിെല 10 മണിk് മുm് െമസŦർ െകാŪുവരുn തപാലുകൾ സൂkിkുnത്‌ 
_____________ ആണ്‌. 

(A) iതിനായി സൂkിkുn oരു െപŨിയിൽ 

(B) രാവിെല 9.30 ന്‌ ഹാജരാകുn ലാs് േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാരൻ 
സൂkിkുnു. 

(C) പയ്ൂൺ തപാൽ  kർkിെn േമശയിൽ സൂkിkുnു  

(D) സൂ്രപŪിെn േമശയ്‌k് മുnിൽ വയ്‌kുnു 

14. Who will acknowledge receipt in the messenger’s delivery book? 

(A) The last grade employee who is on duty in thapal section 

(B) The superintendent incharge of thapal section 

(C) The clerk incharge of thapal section  

(D) Anybody who will present the office 

 െമസŦറിെn െഡലിവറി ബുkിെല രസീത്‌ ലഭിcതായി ആരാണ്‌ aറിയിkുക? 

(A) തപാൽ െസkനിൽ ഡയ്ൂŨിയിലുll ലാs് േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാരൻ 

(B) തപാൽ െസkെn സൂ്രപŪ് iൻചാർജ്‌ 

(C) തപാൽ െസkെn kാർk് iൻചാർജ്‌  

(D) ഓഫീസ്‌ ഹാജരാkുn ആെരŠിലും 

15. Who will note the instruction necessary in a thapal to dispose it as XN Dis? 

(A) Thapal clerk  

(B) Superintendent 

(C) Administrative officer  

(D) The officer seeing the thapal 

 oരു തപാൽ XN ഡിസ്‌ ആയി വിനിേയാഗിkുnതിന്‌ ആവശയ്മായ നിർേdശം 
ആരാണ്‌ നൽകുnത്‌? 

(A) തപാൽ kാർk്  

(B) സൂ്രപŪ് 

(C) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ ഓഫീസർ  

(D) തപാൽ കാണുn uേദയ്ാഗsൻ 
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16. From the following which type of papers are exempted from numbering? 

(A) D.O. Letters  

(B) Memorandum 

(C) Papers of ephemeral character  

(D) Memo of charges 

 താെഴpറയുnവയിൽ ഏെതാെk തരം േപpറുകളാണ്‌ നmറിംഗിൽ നിn് 
oഴിവാkിയിരിkുnത്‌? 

(A) ഡി.o. െലƃറുകൾ  

(B) െമേmാറാŪം  

(C) താൽkാലിക സവ്ഭാവമുll േപpറുകൾ 

(D) കുƃപ്രത െമേmാ 

17. The form of distribution register is 

(A) Form I (B) Form II 

(C) Form III (D) Form IV 

 വിതരണ രജിsറിെn േഫാം 

(A) േഫാം I (B) േഫാം II 

(C) േഫാം III (D) േഫാം IV 

18. In small offices how many distribution registers are maintainings. 

(A) Minimum two  

(B) One 

(C) One register for each sections  

(D) No such limitations 

 െചറിയ ഓഫീസുകളിൽ e്രത വിതരണ രജിsറുകൾ പരിപാലിkുnുŪ്? 

(A) കുറŧത്‌ രŪ്  

(B) on് 

(C) ഓേരാ വിഭാഗtിനും oരു രജിsർ 

(D) atരം പരിമിതികെളാnുമിലല്. 



A DE-01/2025/027 
[P.T.O.] 

9

19. While the paper handed over to the record keeper, the record keeper acknowledged in 
column _____________ of the distribution register. 

(A) Column (3) (B) Column (4) 

(C) Column (5) (D) Column (6) 

 േരഖകൾ േരഖസൂkിpുകാരന്‌ ൈകമാറുേmാൾ, വിതരണ രജിsറിെn _________-ൽ േരഖ 
സൂkിpുകാരൻ aത്‌ സmതിkുnു. 

(A) േകാളം (3) (B) േകാളം (4) 

(C) േകാളം (5) (D) േകാളം (6) 

20. A reference issued from an office and originating a file will be assigned a number is 
called  

(A) Arising reference (B) Current number 

(C) Cross reference (D) Referencing 

 oരു ഓഫീസിൽ നിn് പുറെpടുവിkുകയും oരു ഫയൽ ആരംഭിkുകയും 
െചyുn oരു റഫറൻസിന്‌ oരു നmർ നൽകും, aതിെന വിളിkുnത്‌ 

(A) uയർnുവരുn റഫറൻസ്‌ (B) നിലവിെല നmർ 

(C) േ്രകാസ്‌ റഫറൻസ്‌ (D) റഫറൻസിംഗ്‌ 

21. The form of security register used in Thapal section is 

(A) Form II (B) Form III 

(C) Form IV (D) Form V 

 തപാൽ വിഭാഗtിൽ uപേയാഗിkുn സുരkാ രജിsറിെn േഫാം 

(A) േഫാം II (B) േഫാം III 

(C) േഫാം IV (D) േഫാം V 

22. Stamps affixed on petitions or other documents should be first defaced by  

(A) Office superintendent (B) Head of office 

(C) Thapal clerk (D) Head clerk 

 ഹർജികളിേലാ മƃ് േരഖകളിേലാ പതിc sാmുകൾ ആദയ്ം വികൃതമാേkŪത്‌ 

(A) ഓഫീസ്‌ സൂ്രപŪ് (B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 

(C) തപാൽ kാർk് (D) െഹഡ്‌ kാർk് 
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23. The form of personnel register is 

(A) Form I (B) Form II 

(C) Form III (D) Form IV 

 വയ്kിഗത രജിsറിെn േഫാം 

(A) േഫാം I (B) േഫാം II 

(C) േഫാം III (D) േഫാം IV 

24. The validity of the usage of Personnel register in entering currents and related entries is 
within a period of _____________ 

(A) Financial year beginning and upto ending  

(B) A calendar year 

(C) No limitation of the period  

(D) One each Personnel register be used for every three months 

 കറnുകളിലും aനുബn eൻ്രടികളിലും േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn 
uപേയാഗtിെn സാധുത _____________ കാലയളവിനുllിൽ ആയിരിkണം. 

(A) സാmtിക വർഷം ആരംഭിc് aവസാനം വെര 

(B) oരു കലŪർ വർഷം 

(C) കാലയളവിന്‌ പരിമിതികളിലല്  

(D) ഓേരാ മൂnു മാസവും ഓേരാ േപഴ്‌സണൽ രജിsർ uപേയാഗിkുnു 

25. While carrying over the previous year undisposed files in the new Personnel register for 
the next year, the columns _____________ to _____________ will be carried over boldly. 

(A) Two to four (B) One to three 

(C) Three to four (D) One to four 

 പുതിയ േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെല കഴിŧ വർഷെt തീർpാkാt ഫയലുകൾ 
aടുt വർഷേtk് െകാŪുേപാകുേmാൾ, _____________ മുതൽ _____________ 

വെരയുll േകാളšൾ ൈധരയ്പൂർvം െകാŪുേപാകും. 

(A) രŪ് മുതൽ നാല്‌ വെര (B) on് മുതൽ മൂn് വെര 

(C) മൂn് മുതൽ നാല്‌ വെര (D) on് മുതൽ നാല്‌ വെര 
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26. In each volume of Personnel Register the name of _____________ and _____________ 
should be written on the fly leaf. 

(A) Head of office and section clerk  

(B) Head of office and superintendent  

(C) Superintendent and section clerk  

(D) Name of section clerk only 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn ഓേരാ വാലയ്tിലും _____________, _____________ enീ 
േപരുകൾ ൈƘ ലീഫിൽ eഴുതണം. 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി, െസkൻ kാർk് 

(B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി, സൂ്രപŪ് 

(C) സൂ്രപŪ്, െസkൻ kാർk് 

(D) െസkൻ kാർkിെn േപര്‌ മാ്രതം 

27. The number of entries on each  page of the Personnel Register shall ordinarily be 

(A) Two (B) Three 

(C) Four (D) No limitation 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെല ഓേരാ േപജിലുമുll eൻ്രടികളുെട eŬം സാധാരണയായി 

(A) രŪ് (B) മൂn് 

(C) നാല്‌ (D) പരിധിയിലല് 

28. The time prescribed to enter a current in the Personnel register by subject clerk is 

(A) Within two days of its receipt by subject clerk  

(B) Within three days of its receipts by subject clerk 

(C) Within five days of its receipt by clerk as per five days rules  

(D) When the paper received by the subject clerk the entry shall be made at once 
in the Personnel Register 

 സബ്‌ജക്‌ട്‌ kാർk് േപഴ്‌സണൽ രജിsറിൽ കറn് േരഖെpടുtാൻ 
നിർേdശിkുn സമയം 

(A) സബ്‌ജക്‌ട്‌ kാർk് aത്‌ സവ്ീകരിc് രŪ് ദിവസtിനുllിൽ 

(B) സബ്‌ജക്‌ട്‌ kാർk് aത്‌ സവ്ീകരിc് മൂn് ദിവസtിനുllിൽ 

(C) aŦ് ദിവസെt നിയമšൾ ്രപകാരം kാർk് aത്‌ സവ്ീകരിc് 
aŦ് ദിവസtിനുllിൽ  

(D) സബ്‌ജക്‌ട്‌ kാർkിന്‌ േപpർ ലഭിcാൽ uടൻ തെn േപഴ്‌സണൽ 
രജിsറിൽ eൻ്രടി നടേtŪതാണ്‌ 
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29. Which colour of ink used when a line should be drawn across the page after each entry? 

(A) Blue (B) Black 
(C) Blue or Black (D) Red 

 ഓേരാ eൻ്രടിkു േശഷവും േപജിൽ oരു വര വരയ്‌kുേmാൾ ഏത്‌ 
നിറtിലുll മഷിയാണ്‌ uപേയാഗിേkŪത്‌? 

(A) നീല (B) കറുp് 
(C) നീല aെലല്Šിൽ കറുp് (D) ചുവp് 

30. The word briefly noted “C Nos” related with 

(A) Method of registry of papers  
(B) Method of providing index numbers 
(C) Method of putting reference number to closed files 
(D) Arrear list 

 “C Nos” en വാk് ചുരുktിൽ പരാമർശിcിരിkുnു. iതുമായി 
ബnെpŨിരിkുnത്‌ 

(A) േപpറുകൾ രജിsർ െചyുn രീതി  

(B) iൻഡക്‌സ്‌ നmറുകൾ നൽകുn രീതി 
(C) aടc ഫയലുകളിൽ റഫറൻസ്‌ നmർ നൽകുn രീതി 
(D) കുടിƇിക പŨിക 

31. In which column of the Personnel Register used for entering the title? 

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

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn ഏത്‌ േകാളtിലാണ്‌ തലെkŨ് നൽേകŪത്‌? 

(A) േകാളം (2) (B) േകാളം (3) 

(C) േകാളം (4) (D) േകാളം (5) 

32. Whenever a paper is submitted by the clerk to a Gazetted officer column _____________ 
is used for noting the fact and submission of it. 

(A) Column No (3) (B) Column No (4) 
(C) Column No (5) (D) Column No (6) 

 oരു kാർk് oരു ഗസƃഡ്‌ ഓഫീസർk് oരു േപpർ സമർpിkുേmാെഴലല്ാം 
aതിെn വസ്‌തുത േരഖെpടുtുnതിനും സമർpിkുnതിനും _____________ en 
േകാളം uപേയാഗിkുnു. 

(A) േകാളം നmർ (3) (B) േകാളം നmർ (4) 

(C) േകാളം നmർ (5) (D) േകാളം നmർ (6) 
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33. The date of receipt of a file/paper after the decision/instruction from the responsible 

Gazetted-officer is noted in column number   

(A) Column No (3) (B) Column No (4) 

(C) Column No (5) (D) Column No (6) 

 utരവാദിtെpŨ ഗസƃഡ്‌ ഓഫീസറിൽ നിnുll തീരുമാനം/നിർേdശം 

enിവയ്‌k് േശഷം ഫയൽ/േപpർ ലഭിc തീയതി േകാളം നmർ _____________ ൽ 

േരഖെpടുtിയിŨുŪ്. 

(A) േകാളം നmർ (3) (B) േകാളം നmർ (4) 

(C) േകാളം നmർ (5) (D) േകാളം നmർ (6) 

34. The nature of reference issued will be noted in column _____________ of the Personnel 

Register. 

(A) Column No (7) (B) Column No (6) 

(C) Column No (4) (D) Column No (5) 

 നൽകിയ റഫറൻസിെn സവ്ഭാവം േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn _____________ 

േകാളtിൽ േരഖെpടുtും. 

(A) േകാളം നmർ (7) (B) േകാളം നmർ (6) 

(C) േകാളം നmർ (4) (D) േകാളം നmർ (5) 

35. Which column of the Personnel Register used for entering reminders? 

(A) Column No (6) (B) Column No (7) 

(C) Column No (5) (D) Column No (8) 

 റിൈമൻഡറുകൾ നൽകാൻ േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെല ഏത്‌ േകാളമാണ്‌ 

uപേയാഗിkുnത്‌? 

(A) േകാളം നmർ (6) (B) േകാളം നmർ (7) 

(C) േകാളം നmർ (5) (D) േകാളം നmർ (8) 
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36. Which colour of ink used for entering reminders in appropriate column of Personnel 
register? 

(A) Violet (B) Red 

(C) Blue (D) Blue or black 

 േപഴ്‌സണൽ രജിsറിെn uചിതമായ േകാളtിൽ റിൈമൻഡറുകൾ നൽകാൻ 
uപേയാഗിkുn മഷിയുെട നിറം enാണ്‌? 

(A) വയലƃ് (B) ചുവp് 

(C) നീല (D) നീല aെലല്Šിൽ കറുp് 

37. A paper of a ephemeral character which are not even numbered in the distribution 
register will be closed as _____________ disposal. 

(A) R.Dis (B) D.Dis 

(C) K.Dis (D) X.N.Dis 

 വിതരണ രജിsറിൽ േപാലും നmർ നൽകിയിŨിലല്ാt eെഫെമറൽ സവ്ഭാവമുll oരു 
േപpർ _____________ ഡിസ്‌േപാസൽ ആയി േkാസ്‌ െചyും. 

(A) ആർ. ഡിസ്‌ (B) ഡി. ഡിസ്‌ 

(C) െക. ഡിസ്‌ (D) eക്‌സ്‌.eൻ. ഡിസ്‌ 

38. The current and enclosures arranged below it, are punched in the _____________ corner. 

(A) Right-hand corner (B) Left hand corner 

(C) At the top of the papers (D) None of the above 

 താെഴയായി ്രകമീകരിcിരിkുn കറnും eൻേkാഷറുകളും _____________ 
മൂലയിൽ പŦ് െചയ്‌തിരിkുnു. 

(A) വലത്‌ മൂലയിൽ (B) iടത്‌ മൂലയിൽ 

(C) േപpറുകളുെട മുകളിൽ (D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

39. A paper relating a pending case will be added to the current file will after _____________ 
fly-leaf is added to it at the beginning be putup. 

(A) Green fly-leaf (B) Blue fly-leaf 

(C) Yellow  fly-leaf (D) White fly-leaf 

 നിലവിലുll ഫയലിൽ oരു േകസുമായി ബnെpŨ oരു േപpർ േചർkും, തുടktിൽ 
_____________ ൈƘ-ലീഫ്‌ േചർtതിനുേശഷം aത്‌ സമർpിkെpടും. 

(A) പc ൈƘ-ലീഫ്‌ (B) നീല ൈƘ-ലീഫ്‌ 

(C) മŧ ൈƘ-ലീഫ്‌ (D) െവll ൈƘ-ലീഫ്‌ 
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40. The number and date of disposal of every papers quoted in the current will be noted at 
_____________ past of the current or note. 

(A) Margin (B) Below the current 

(C) At the end of the note file (D) At the top of the current 

 കറnിൽ udരിcിരിkുn ഓേരാ േപpറുകളുെടയും eŬവും തീർpാkൽ തീയതിയും 
കറnിെnേയാ േനാŨിെnേയാ _____________ കഴിŧ ഭാഗt് േരഖെpടുtും. 

(A) മാർജിൻ (B) കറnിന്‌ താെഴ 

(C) േനാŨ് ഫയലിെn aവസാനം (D) കറnിെn മുകളിൽ 

41. When two or more papers are pinned together, the sharp end of the pin should be 

(A) The sharp end of the pin should left free at the top  

(B) The sharp end of the pin should not be left free at the top 

(C) The sharp end of the pin pierced again to rest between sheets  

(D) (B) and (C) above 

 രേŪാ aതിലധികേമാ േപpറുകൾ oരുമിc് പിൻ െചyുേmാൾ, പിnിെn 
മൂർcയുll aƃം išെനയായിരിkണം. 

(A) പിnിെn മൂർcയുll aƃം മുകളിൽ സവ്ത്രnമായി വയ്‌kണം  

(B) പിnിെn മൂർcയുll aƃം മുകളിൽ സവ്ത്രnമായി വയ്‌kരുത്‌ 

(C) രേŪാ aതിലധികേമാ േപpറുകൾ oരുമിc് പിൻ െചyുേmാൾ, 
ഷീƃുകൾkിടയിൽ iരിkാൻ പിnിെn മൂർcയുll aƃം വീŪും 
തുളcുകയറണം  

(D) മുകളിൽ  പറŧ (B)  യും (C) യും  

42. The pages in the current end note files should be numbered in _____________ manner. 

(A) Numbered separately  

(B) Numbered consecutively 

(C) No need of numbering in note file  

(D) No need of numbering in current/current file 

 നിലവിലുll eൻഡ്‌ േനാŨ് ഫയലുകളിെല േപജുകൾk് _____________ രീതിയിൽ 
നmർ നൽകണം 

(A) െവേvെറ നmർ നൽകണം  

(B) തുടർcയായി നmർ നൽകണം 

(C) േനാŨ് ഫയലിൽ നmർ നൽേകŪതിലല്  

(D) നിലവിലുll/നിലവിെല ഫയലിൽ നmർ നൽേകŪതിലല് 
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43. The margin to be provided in a full scape size paper is _____________ of both side paper. 

(A) One-third (B) One inch 
(C) Two inches (D) No prescribed limit for margin 

 oരു ഫുൾ സ്‌േകp് ൈസസ്‌ േപpറിൽ നൽേകŪ മാർജിൻ രŪ് ൈസഡ്‌ 
േപpറുകളുെടയും _____________ ആണ്‌. 

(A) മൂnിെലാn് (B) oരു iŦ് 
(C) രŪ് iŦ് (D) മാർജിന്‌ നിƆിത പരിധിയിലല് 

44. Which colour fly-leaf is used at the top of the note file? 

(A) Blue (B) Green 
(C) Pink (D) Yellow 

 േനാŨ് ഫയലിെn മുകളിൽ ഏത്‌ നിറtിലുll ൈƘ-ലീഫ്‌ ആണ്‌ uപേയാഗിcിരി 
kുnത്‌? 

(A) നീല (B) പc 
(C) പിŠ് (D) മŧ 

45. Below each note completed, the clerk who prepared it should put his initials with date at 
_____________ corner. 

(A) Right hand corner  
(B) Left hand corner 
(C) Margin  
(D) Both (A) or (B) above 

 ഓേരാ കുറിpിനും താെഴ, aത്‌ തyാറാkിയ kാർk് _____________ മൂലയിൽ 
തീയതിേയാടുകൂടിയ തെn iനീഷയ്ലുകൾ eഴുതണം. 

(A) വലത്‌ മൂല  

(B) iടത്‌ മൂല 
(C) മാർജിൻ  

(D) മുകളിൽ പറŧ (A) aെലല്Šിൽ (B) 

46. The title must be written at _____________ of every draft letter. 

(A) At the head of every letter  
(B) At the left margin of every letter 
(C) At the middle of every letter  
(D) None of the above 

 ഓേരാ ്രഡാഫ്‌ƃ് െലƃറിെnയും _____________ en sാനtായിരിkണം തലെkŨ് 
eഴുേതŪത്‌. 

(A) eലല്ാ akരšളുെടയും െഹഡിൽ  
(B) ഓേരാ akരtിെnയും iടത്‌ മാർജിനിൽ 
(C) ഓേരാ akരtിെnയും മധയ്tിൽ  
(D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 
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47. In a draft proceedings the list of addressee is entered at where? 

(A) At the bottom of the draft on left hand side  

(B) At the bottom of the draft on right hand side 

(C) At the top left side of the draft  

(D) At the top right side of the draft 

 oരു ്രഡാഫ്‌ƃ് നടപടി്രകമtിൽ വിലാസkാരെn പŨിക eവിെടയാണ്‌ 
േരഖെpടുേtŪത്‌? 

(A) ്രഡാഫ്‌ƃിെn iടതുവശt് താെഴ  

(B) ്രഡാഫ്‌ƃിെn വലതുവശt് താെഴ  

(C) ്രഡാഫ്‌ƃിെn മുകളിൽ iടതുവശt്  

(D) ്രഡാഫ്‌ƃിെn മുകളിൽ വലതുവശt് 

48. In a disposal if the papers are sent out in original which disposal is used? 

(A) D. Disposal (B) N. Disposal 

(C) K. Disposal (D) None of the above 

 oരു ഡിസ്‌േപാസലിൽ േപpറുകൾ oറിജിനലായി aയcാൽ ഏത്‌ 
ഡിസ്‌േപാസലാണ്‌ uപേയാഗിkുnത്‌? 

(A) ഡി. ഡിസ്‌േപാസൽ (B) eൻ. ഡിസ്‌േപാസൽ 

(C) െക. ഡിസ്‌േപാസൽ (D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

49. When a draft approved by an officer he should put his _____________ it at the end in 
token of his approval. 

(A) Initial  

(B) Full signature 

(C) Full signature with date  

(D) Affix designation seal with full signature  

 oരു uേദയ്ാഗsൻ oരു ്രഡാഫ്‌ƃ് aംഗീകരിkുേmാൾ, aേdഹം aംഗീകാരം 
നൽകിയതിെn aടയാളമായി aവസാനം തെn ____________ േരഖെpടുtണം. 

(A) iനീഷയ്ൽ  

(B) മുഴുവൻ op് 

(C) തീയതിേയാടുകൂടിയ പൂർŬ op്  

(D) പൂർŬമായ oേpാടുകൂടിയ പദവി മു്രദ oŨിkുക 



DE-01/2025/027 A 
 

18

50. A disposal that are to be retained permanently is 

(A) L.Dis (B) K. Dis 

(C) XN Dis (D) R. Dis 

 sിരമായി നിലനിർേtŪ oരു വിനിേയാഗം 

(A) eൽ. ഡിസ്‌ (B) െക. ഡിസ്‌ 

(C) eക്‌സ്‌.eൻ. ഡിസ്‌ (D) ആർ. ഡിസ്‌ 

51. A disposal that are to retained for three years only is 

(A) L.Dis (B) K.Dis 

(C) R.Dis (D) D.Dis 

 മൂn് വർഷേtk് മാ്രതം നിലനിർേtŪ oരു വിനിേയാഗം 

(A) eൽ. ഡിസ്‌ (B) െക. ഡിസ്‌ 

(C) ആർ. ഡിസ്‌ (D) ഡി. ഡിസ്‌ 

52. From the following which disposals must be indexed? 

(A) R. Dis  

(B) D. Dis 

(C) K. Dis  

(D) (A) and (B) above 

 താെഴpറയുnവയിൽ നിn് ഏത്‌ ഡിസ്‌േപാസലുകൾ iൻഡക്‌സിലായിരിkണം? 

(A) ആർ. ഡിസ്‌  

(B) ഡി. ഡിസ്‌ 

(C) െക. ഡിസ്‌  

(D) മുകളിൽ പറŧ (A) യും (B)  യും 

53. The form of index slip is 

(A) Form II of Appendix I (B) Form III of Appendix I 

(C) Form IV of Appendix I (D) Form V of Appendix I 

 iൻഡക്‌സ്‌ sിpിെn േഫാം 

(A) aനുബnം I-െn േഫാം II (B) aനുബnം I-െn േഫാം III 

(C) aനുബnം I-െn േഫാം IV (D) aനുബnം I-െn േഫാം V 
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54. The entry in the index relating to an individual paper is called 

(A) Flag (B) Linking 

(C) Title (D) Indexing 

 oരു വയ്kിഗത േപpറുമായി ബnെpŨ iൻഡക്‌സിെല eൻ്രടിെയ വിളിkുnത്‌ 

(A) Ƙാഗ്‌ (B) ലിŠിš് 

(C) ൈടƃിൽ (D) iൻഡക്‌സിš് 

55. Papers relating to suits will be indexed under the head 

(A) Original petition (B) Writ petition 

(C) Special leave petition (D) Suits 

 സയ്ൂŨുകളുമായി ബnെpŨ േപpറുകൾ ഏത്‌ െഹഡിെn 
iൻഡക്‌സിലായിരിkും? 

(A) oറിജിനൽ െപƃീഷൻ (B) റിŨ് െപƃീഷൻ 

(C) സ്‌െപഷയ്ൽ ലീവ്‌ െപƃീഷൻ (D) സയ്ൂŨുകൾ  

56. As per MOP para 93 the abbreviation “A.S” indicate 

(A) Administrative sanction (B) Accounts section  

(C) Appeal suit (D) Additional secretary 

 MOP ഖūിക 93 ്രപകാരം "A.S" en ചുരുെkഴുt് സൂചിpിkുnത്‌ 

(A) Administrative Sanction (B) Accounts Section  

(C) Appeal Suit (D) Additional Secretary 

57. When a departmental officer addressing a member of legislative assembly, which form of 
letter issued from the following? 

(A) D.O. Letter (B) Letter form 

(C) Proceedings (D) Circular 

 oരു ഡിpാർŨ് െമnൽ ഓഫീസർ നിയമസഭയിെല oരു aംഗെt aഭിസംേബാധന 
െചyുേmാൾ, താെഴpറയുnതിൽ നിn് ഏത്‌ തരtിലുll കtാണ്‌ നൽകുnത്‌? 

(A) ഡി. o.  െലƃർ  (B) െലƃർ േഫാം 

(C) നടപടി്രകമšൾ (D) സർkുലർ 
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58. Where the head of the office records his decision in exercise of a statutory power 
_____________ form of correspondence shall be used  

(A) A letter form (B) Proceedings form 

(C) D. O. Letter form (D) Memorandum 

 ഓഫീസ്‌ േമധാവി നിയമപരമായ aധികാരം uപേയാഗിc് തെn തീരുമാനം 
േരഖെpടുtുേmാൾ ____________ കtിടപാടുകൾ uപേയാഗിkും. 

(A) oരു െലƃർ േഫാം (B) നടപടികളുെട േഫാം 

(C) ഡി. o.  െലƃർ േഫാം (D) െമേmാറാŪം 

59. While issuing charge memos, which form of communication is used? 

(A) Letter form (B) Memorandum form 

(C) Proceedings (D) U.O. Note 

 ചാർജ്‌ െമേmാകൾ നൽകുേmാൾ, ഏത്‌ തരtിലുll ആശയവിനിമയമാണ്‌ 
uപേയാഗിkുnത്‌? 

(A) െലƃർ േഫാം (B) െമേmാറാŪം േഫാം 

(C) നടപടി്രകമšൾ (D) യു.o. േനാŨ് 

60. When the copy of a paper is sent to a subordinate officer for remarks which type of 
correspondence shall be used?  

(A) X N Dis (B) N Dis 

(C) Endorsement form (D) X. L. Disposal 

 oരു േപpറിെn പകർp് oരു കീഴുേദയ്ാഗsന്‌ aഭി്രപായšൾkായി 
aയയ്‌kുേmാൾ ഏത്‌ തരtിലുll കtിടപാടുകളാണ്‌ uപേയാഗിേkŪത്‌? 

(A) eക്‌സ്‌. eൻ. ഡിസ്‌. (B) eൻ. ഡിസ്‌. 

(C) eൻേഡാഴ്‌സ്‌െമn് േഫാം (D) eക്‌സ്‌. eൽ. ഡിസ്‌േപാസൽ 

61. Memoranda may be signed by 

(A) Head of office (B) Superintendent of sections 

(C) Administrative Assistant (D) Administrative officer 

 െമേmാറാŪtിൽ opിടുnത്‌ 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി (B) െസkൻ സൂ്രപŪ് 

(C) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ aസിsn് (D) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ ഓഫീസർ 
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62. Communications addressed to the Commissioner/Secretary of corporation shall be 
through 

(A) Concerned commissioner/Secretary of the corporation 
(B) Mayor of the corporation 
(C) (A) or (B) above  
(D) None of the above 

 േകാർpേറഷൻ കmീഷണർ/െസ്രകŨറി enിവെര aഭിസംേബാധന െചyുn 
ആശയവിനിമയšൾ ________________ മുേഖനയായിരിkും. 

(A) ബnെpŨ കmീഷണർ/േകാർpേറഷൻ െസ്രകŨറി  
(B) േകാർpേറഷൻ േമയർ 
(C) മുകളിൽ പറŧ (A) aെലല്Šിൽ (B) 
(D) േമൽpറŧവെരാnുമലല് 

63. Communications addressed to Public Service Commission should be to 

(A) Chairman of P.S.C  
(B) Secretary P.S.C. 
(C) Respective Joint Secretaries  
(D) (A) or (B) above 

 പbിക്‌ സർവീസ്‌ കmീഷെന aഭിസംേബാധന െചyുn ആശയവിനിമയšൾ 
______________ െന uേdശിcായിരിkും. 

(A) പി.eസ്‌.സി െചയർമാൻ  

(B) െസ്രകŨറി പി.eസ്‌.സി. 
(C) യഥാ്രകമം േജായിn് െസ്രകŨറിമാർ  

(D) മുകളിൽ പറŧ (A) aെലല്Šിൽ (B) 

64. The subscription to all letter should be 

(A) Your sincerely (B) Your obediently 
(C) Yours faithfully (D) All the above 

 eലല്ാ കtുകളുെടയും സബ്‌സ്‌്രകിപ്‌ഷൻ  ____________ ആയിരിkണം. 

(A) ആtാർtതേയാെട (B) aനുസരണേയാെട 
(C) വിശവ്സ്‌തതേയാെട (D) േമൽpറŧവെയലല്ാം 

65. Who is directly responsible for seeing to the prompt despatch of paper? 

(A) Section superintendent  
(B) Section clerk 
(C) Despatch clerk  
(D) Superintendent, Fair copy section 

 േപpർ േവഗtിൽ aയയ്‌kുnതിന്‌ േനരിŨ് utരവാദി ആരാണ്‌? 
(A) െസkൻ സൂ്രപŪ്  

(B) െസkൻ kർk് 
(C) െഡസ്‌പാc് kർk്  

(D) സൂ്രപŪ്, െഫയർ േകാpി വിഭാഗം 



DE-01/2025/027 A 
 

22

66. In copying first word of a separate item in the preamble to a proceedings _____________ 
letter space should be left between the word and the prescribed margin. 

(A) Seven (B) Nine 

(C) Five or Six (D) No such a restriction 

 നടപടികളിേലk് ആമുഖtിെല oരു ്രപേതയ്ക iനtിെn ആദയ് വാk് 
പകർtുേmാൾ _____________ െലƃർ സ്‌േപസ്‌ വാkിനും നിർdിƈ മാർജിനും 
iടയിൽ വിടണം. 

(A) ഏഴ്‌ (B) omത്‌ 

(C) aŦ് aെലല്Šിൽ ആറ്‌ (D) atരെമാരു നിയ്രnണമിലല്  

67. All fair copies should be typed with _____________ spacing. 

(A) Double spacing  

(B) Single spacing 

(C) Both (A) and (B) above  

(D) None of the above 

 eലല്ാ െഫയർ േകാpികളും _____________ സ്‌െപയ്‌സിംഗ്‌ uപേയാഗിc് ൈടp് 
െചyണം. 

(A) ഡബിൾ സ്‌െപയ്‌സിംഗ്‌  

(B) സിംഗിൾ സ്‌െപയ്‌സിംഗ്‌ 

(C) മുകളിൽ പറŧ (A) യും (B) യും  

(D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

68. The typist should invariably type his initials with date at _____________ part of the fair 
copy. 

(A) Left hand corner at the end of the fair copy  

(B) Right hand corner at the end of the fair copy 

(C) In any part of the margin of the fair copy   

(D) Left hand top corner of the fair copy 

 ൈടpിs് െഫയർ േകാpിയുെട _____________ ഭാഗt് തീയതിേയാടുകൂടിയ തെn 
iനീഷയ്ലുകൾ sിരമായി ൈടp് െചyണം 

(A) െഫയർ േകാpിയുെട aവസാനം iടത്‌ ഭാഗt്  

(B) െഫയർ േകാpിയുെട aവസാനം വലത്‌ ഭാഗt് 

(C) െഫയർ േകാpിയുെട മാർജിെn ഏെതŠിലും ഭാഗt്  

(D) െഫയർ േകാpിയുെട iടതുവശെt മുകളിെല ഭാഗt് 
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69. The form of Daily work load register is 

(A) Form XVI (B) Form X 

(C) Form IX (D) Form VIII 

 ്രപതിദിന വർk് േലാഡ്‌ രജിsറിെn േഫാം 

(A) േഫാം XVI (B) േഫാം X 

(C) േഫാം IX (D) േഫാം VIII 

70. Form of Requisition Slip is  

(A) Form IX (B) Form XI 

(C) Form XII (D) Form XIII 

 റികവ്ിസിഷൻ sിpിെn േഫാം 

(A) േഫാം IX (B) േഫാം XI 

(C) േഫാം XII (D) േഫാം XIII 

71. Copies of proceedings on disciplinary cases should be signed by  

(A) Head of office (B) Superintendent 

(C) Head of office/Superintendent (D) Administrative officer 

 acടk േകസുകളിെല നടപടികളുെട പകർpുകൾ opിേടŪത്‌ 

(A) ഓഫീസ്‌ െഹഡ്‌ (B) സൂ്രപŪ് 

(C) ഓഫീസ്‌ േമധാവി/സൂ്രപŪ് (D) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ ഓഫീസർ 

72. The word “Economy Label” related with 

(A) The usage of stamp may be used economically  

(B) Usage of a flap in envelope to reuse the cover again 

(C) A printed slip pasted on every new covers used   

(D) None of the above 

 "ekേണാമി േലബൽ" en വാk് ബnെpŨിരിkുnത്‌ 

(A) sാmിെn uപേയാഗം സാmtികമായി uപേയാഗിkാം  

(B) കവർ വീŪും uപേയാഗിkുnതിന്‌ കവറിൽ oരു Ƙാp് 
uപേയാഗിkൽ 

(C) പുതിയതായി uപേയാഗിkുn ഓേരാ കവറിലും oരു ്രപിന്‌റ്‌ െചയ്‌ത 
sിp് oŨിcിരിkണം  

(D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 
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73. Letters intended for officers living in head quarters will be delivered by 

(A) Despatch clerk   (B) Last grade employees 

(C) By post (D) All the above  

 െഹഡ്‌കവ്ാർേŨഴ്‌സിൽ താമസിkുn uേദയ്ാഗsർk് േവŪിയുll കtുകൾ 
————————— വഴി ൈകമാറുnു. 

(A) െഡസ്‌പാc് kർk് (B) ലാs് േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാർ 

(C) തപാൽ മൂലം (D) േമൽpറŧവെരലല്ാം 

74. The form of local delivery register is 

(A) Form VII (B) Form X 

(C) Form IX (D) Form XI 

 േലാkൽ െഡലിവറി രജിsറിെn േഫാം 

(A) േഫാം VII (B) േഫാം X 

(C) േഫാം IX (D) േഫാം XI 

75. The despatch cum stamp account register should be maintained in form 

(A) Form X (B) Form XI 

(C) Form IX (D) Form VIII 

 െഡസ്‌പാc് കം sാm് akൗŪ് രജിsർ സൂkിേkŪ േഫാം 

(A) േഫാം X (B) േഫാം XI 

(C) േഫാം IX (D) േഫാം VIII 

76. The record section is incharge of 

(A) Record keeper  

(B) Fair copy superintendent 

(C) Establishment superintendent  

(D) Direct control of senior superintendent 

 െറേkാഡ്‌ െസkൻ ____________ െn ചുമതലയിലാണ്‌. 

(A) െറേkാർഡ്‌ കീpർ  

(B) െഫയർ േകാpി സൂ്രപŪ് 

(C) esാbിഷ്‌െമn് സൂ്രപŪ്  

(D) സീനിയർ സൂ്രപŪിെn േനരിŨുll നിയ്രnണം 
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77. The seat of the record keeper shall be arranged at _____________ part of the record room. 

(A) At the entrance of the record room  
(B) At the establishment wing 
(C) At the account wing  
(D) At despatch wing 

 െറേkാർഡ്‌ കീpറുെട iരിpിടം െറേkാർഡ്‌ റൂമിെn _____________ ഭാഗt് 
്രകമീകരിcിരിkണം. 

(A) െറേkാർഡ്‌ റൂമിെn ്രപേവശന കവാടtിൽ 
(B) sാപന വിഭാഗtിൽ 
(C) akൗŪ് വിംഗിൽ  

(D) െഡസ്‌പാc് വിംഗിൽ 

78. After a disposal other then ‘N’ disposal has been despatched the file will be sent to the 
record keeper by 

(A) Despatch clerk (B) Section clerk concerned  
(C) Section superintendent (D) Fair copy superintendent 

 oരു തീർpാkൽ കഴിŧാൽ, മെƃാരു ‘N’ തീർpാkൽ aയcുകഴിŧാൽ,  
______________ ഫയൽ െറേkാർഡ്‌ കീpർk് aയയ്‌kും. 

(A) െഡസ്‌പാc് kർk് (B) ബnെpŨ െസkൻ kർk് 
(C) െസkൻ സൂ്രപŪ് (D) െഫയർ േകാpി സൂ്രപŪ് 

79. All Government orders on which no specific action has to be taken will generally be 

(A) Filed  
(B) Communicated to subordinate officers for information 
(C) Communicated to all section superintendents within the office  
(D) All the above 

 ്രപേതയ്ക നടപടിെയടുേkŪതിലല്ാt eലല്ാ സർkാർ utരവുകളും 
സാധാരണയായി 

(A) ഫയൽ െചyും  

(B) കീഴുേദയ്ാഗsെര വിവരšൾkായി aറിയിkും 
(C) ഓഫീസിെല eലല്ാ െസkൻ സൂ്രപŪുമാെരയും aറിയിkും 
(D) േമൽpറŧവെയലല്ാം 

80. The form of record issue register is 

(A) Form VII (B) Form VIII 
(C) Form IX (D) Form X 

 െറേkാർഡ്‌ iഷയ്ൂ രജിsറിെn േഫാം 

(A) Form VII (B) Form VIII 
(C) Form IX (D) Form X 
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81. The arrear list prepared by Record keeper include all records which have been taken out 
from the record room for more than _____________ months. 

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

 െറേkാർഡ്‌ കീpർ തyാറാkിയ കുടിƇിക പŨികയിൽ _____________ 
മാസtിേലെറയായി െറേkാർഡ്‌ റൂമിൽ നിn് പുറെtടുt eലല്ാ േരഖകളും 
uൾെpടുnു. 

(A) രŪ് മാസം (B) നാല്‌ മാസം 
(C) ആറു മാസം (D) മൂn് മാസം 

82. The head ministerial officer will inspect the record room atleast  

(A) Atleast once in every year  

(B) Atleast once in every six month 
(C) Once in every two months  
(D) Atleast once in a quarter 

 െഹഡ്‌ മിനിsീരിയൽ ഓഫീസർ െറേkാർഡ്‌ റൂം പരിേശാധിkുnത്‌ 

(A) eലല്ാ വർഷവും oരിkൽ   
(B) ആറ്‌ മാസtിെലാരിkെലŠിലും 

(C) രŪ് മാസtിെലാരിkെലŠിലും 

(D) മൂn് മാസtിെലാരിkൽ 

83. The head of office will make a detailed inspection of the record section every 

(A) Every June (B) Every January 
(C) Every March (D) Every April 

 ഓഫീസ്‌ േമധാവി eലല്ാ വർഷവും െറേkാർഡ്‌ വിഭാഗtിെn വിശദമായ 
പരിേശാധന നടtുnത്‌ 

(A) eലല്ാ ജൂണിലും (B) eലല്ാ ജനുവരിയിലും 
(C) eലല്ാ മാർcിലും (D) eലല്ാ ഏ്രപിലിലും 

84. The purpose to maintain periodical register is   

(A) To watch the punctual receipt of periodical report  
(B) To watch the punctual of periodical returns 
(C) To watch the total number of currents which are pending action  
(D) (A) and (B) above 

 ആനുകാലിക രജിsർ പരിപാലിkുnതിെn uേdശയ്ം 

(A) ആനുകാലിക റിേpാർŨിെn കൃതയ്സമയt് ലഭിkുnത്‌ നിരീkിkുക  

(B) ആനുകാലിക റിേŨണുകളുെട കൃതയ്നിഷ്‌ഠ നിരീkിkാൻ 
(C) നടപടിെയടുkാൻ േശഷിkുn ആെക കറnുകളുെട eŬം 

നിരീkിkാൻ   

(D) മുകളിൽ പറŧ (A) യും (B) യും 
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85. The pages of each stock file shall be numbered in _____________ colour ink. 

(A) Red  
(B) Green 
(C) Blue or black  
(D) All the above except (B) 

 ഓേരാ േsാk് ഫയലിെnയും േപജുകൾ _____________ കളർ മഷിയിൽ 
akമിŨിരിkും. 

(A) ചുവp്  

(B) പc 
(C) നീലേയാ കറുേpാ  

(D) (B) oഴിc് േമൽpറŧവെയലല്ാം 

86. As per Five Days rules, the papers will normally be submitted by the office within  

(A) Within five days of the receipt of the paper by section clerk  
(B) Within five days from the date of initial by the head of office 
(C) Within five days from the date of initial by section superintendent  
(D) Within five days from the date of receipt of the paper in the office 

 ൈഫവ്‌ െഡയ്‌സ്‌ റൂൾസ്‌ aനുസരിc്, േപpറുകൾ സാധാരണയായി ഓഫീസ്‌ 
സമർpിkുnത്‌ 

(A) െസkൻ kാർk് േപpർ സവ്ീകരിc് aŦ് ദിവസtിനുllിൽ  

(B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി ആദയ്ം നൽകിയ തീയതി മുതൽ aŦ് 
ദിവസtിനുllിൽ 

(C) െസkൻ സൂ്രപŪ് ആദയ്ം നൽകിയ തീയതി മുതൽ aŦ് 
ദിവസtിനുllിൽ  

(D) ഓഫീസിൽ േപpർ ലഭിc് aŦ് ദിവസtിനുllിൽ 

87. The question asked by checking officer in running be replied within the time limit of 
_____________ hour/days. 

(A) 24 hours (B) 36 hours 
(C) 48 hours (D) 60 hours 

 പരിേശാധനാ ഓഫീസർ നടtുn േചാദയ്tിന്‌ _____________ മണിkൂർ/  
ദിവസšൾkുllിൽ utരം നൽകണം. 

(A) 24 മണിkൂർ (B) 36 മണിkൂർ 
(C) 48 മണിkൂർ (D) 60 മണിkൂർ 

88. All papers received fair copy section for despatch shall be issued with _____________ 
periods. 

(A) 12 hours (B) 24 hours 
(C) 6 hours (D) 48 hours 

 െഡസ്‌പാcിനായി ലഭിkുn eലല്ാ േപpറുകളും െഫയർ േകാpി െസkൻ 
______________  കാലയളവിനുllിൽ നൽകും. 

(A) 12 മണിkൂർ (B) 24 മണിkൂർ 
(C) 6 മണിkൂർ (D) 48 മണിkൂർ 
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89. The call book shall be submitted for inspection in the time limit of 
(A) Once in every two months (B) Once in every three months 
(C) Once in every month (D) Once in every six month 

 േകാൾ ബുk് പരിേശാധനയ്‌kായി സമർpിേkŪ സമയപരിധി 
(A) eലല്ാ രŪ് മാസtിെലാരിkൽ (B) eലല്ാ മൂn് മാസtിെലാരിkൽ 
(C) eലല്ാ മാസtിെലാരിkൽ (D) eലല്ാ ആറ്‌ മാസtിെലാരിkൽ 

90. All members of the establishment should attend the office at _____________ a.m. 
(A) 10 am (B) 10.10 am 
(C) 10.15 am (D) 10.20 am 

 sാപനtിെല eലല്ാ aംഗšളും രാവിെല _____________ ന്‌ ഓഫീസിൽ 
ഹാജരാകണം. 

(A) രാവിെല 10  (B) രാവിെല 10.10  
(C) രാവിെല 10.15 (D) രാവിെല 10.20  

91. Who is an example for others to attending office punctually? 
(A) Head of office (B) Last grade employees 
(C) Administrative officer (D) Superintendents 

 കൃതയ്സമയt് ഓഫീസിൽ ഹാജരാകുnതിന്‌ മƃുllവർk് മാതൃക ആരാണ്‌? 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി (B) ലാs് േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാർ 
(C) aഡ്‌മിനിസ്‌േ്രടƃീവ്‌ ഓഫീസർ (D) സൂ്രപŪുകൾ 

92. The time allowed for tiffin/lunch break is _____________ minutes/hour. 
(A) 45 minutes (B) Sixty minutes 
(C) 30 minutes (D) None of the above 

 ടിഫിൻ/ലŦ് േ്രബk് aനുവദിkുn സമയം _____________ മിനിƃ്/മണിkൂർ 
ആണ്‌. 

(A) 45 മിനിƃ് (B) 60 മിനിƃ് 
(C) 30 മിനിƃ് (D) േമൽpറŧവെയാnുമലല് 

93. Forfeiture of a days casual leave will ordinarily be the penality for every _____________ 
days late attendance.  

(A) Three days late attendance with permission  
(B) Three days late attendance without permission 
(C) Four days late attendance without permission  
(D) Both (A) and (B) above 

 oരു ദിവസെt കാഷവ്ൽ ലീവ്‌ നƈെpടുtുnത്‌ സാധാരണയായി ഓേരാ 
_____________ ദിവസšളിലും ൈവകി ഹാജരാകുnതിനുll പിഴയായിരിkും. 

(A) aനുമതിേയാെട മൂn് ദിവസം ൈവകി ഹാജരാകുക 
(B) aനുമതിയിലല്ാെത മൂn് ദിവസം ൈവകി ഹാജരാകുക 
(C) aനുമതിയിലല്ാെത നാല്‌ ദിവസം ൈവകി ഹാജരാകുക  

(D) മുകളിൽ പറŧ (A)  uം (B)  uം 
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94. Last grade employees will be under the immediate control of  

(A) Section heads (B) Head of office 
(C) Sergeant (D) Senior superintendent 

 aവസാന േ്രഗഡ്‌ ജീവനkാർ _____________ േനരിŨുll നിയ്രnണtിലായിരിkും 

(A) െസkൻ െഹഡ്‌ (B) ഓഫീസ്‌ േമധാവി 
(C) സാർജn് (D) സീനിയർ സൂ്രപŪ് 

95. The custodian of attendance register is 

(A) Head of office  
(B) Senior superintendent 
(C) Section superintendent of each section 
(D) Senior most member of the office 

 ഹാജർ രജിsറിെn സൂkിpുകാരൻ 

(A) ഓഫീസ്‌ േമധാവി  

(B) സീനിയർ സൂ്രപŪ് 
(C) ഓേരാ വിഭാഗtിെnയും െസkൻ സൂ്രപŪ്  

(D) ഓഫീസിെല ഏƃവും മുതിർn aംഗം 

96. The closing time of attendance register by superintendent is at  

(A) 15 minutes after the office open  
(B) 30 minutes after the office open 
(C) One hour after the office open  
(D) 10 minutes after the office open 

 _____________ നുllിൽ സൂ്രപŪ് ഹാജർ രജിsർ aടയ്‌kണം. 

(A) ഓഫീസ്‌ തുറn് 15 മിനിƃ് കഴിŧ് 
(B) ഓഫീസ്‌ തുറn് 30 മിനിƃ് കഴിŧ് 
(C) ഓഫീസ്‌ തുറn് oരു മണിkൂർ കഴിŧ്  

(D) ഓഫീസ്‌ തുറn് 10 മിനിƃ് കഴിŧ് 

97. If any member of the office establishment does not attend office punctually which word 
will be entered against his name in the attendance register?  

(A) Absent (B) Late 
(C) Mark the symbol ‘X’ (D) All the above 

 ഓഫീസ്‌ sാപനtിെല ഏെതŠിലും aംഗം കൃതയ്സമയt് ഓഫീസിൽ 
ഹാജരായിെലല്Šിൽ, ഹാജർ രജിsറിൽ aേdഹtിെn േപരിന്‌ േനെര ഏത്‌ 
വാk് േരഖെpടുtും? 

(A) ആബ്‌സn് (B) േലƃ് 
(C) ‘X’ ചിhം aടയാളെpടുtുക (D) േമൽpറŧവെയലല്ാം 
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98. The first duty on each working day to a clerk is 

(A) Mark the attendance  
(B) Verify the Personnel register 
(C) Examine the entries in his reminder diary  
(D) Consult the section head for further advice 

 ഓേരാ ്രപവർtി ദിനtിലും oരു ഗുമസ്‌തെn ആദയ് ഡയ്ൂŨി 

(A) ഹാജർ േരഖെpടുtുക  

(B) േപഴ്‌സണൽ രജിsർ പരിേശാധിkുക 
(C) aവെn റിൈമൻഡർ ഡയറിയിെല eൻ്രടികൾ പരിേശാധിkുക  

(D) കൂടുതൽ uപേദശtിനായി െസkൻ േമധാവിെയ സമീപിkുക 

99. If a call book number is shown in the reminder diary against the date the clerk should 
ask to _____________ for an extract from the call book. 

(A) Fair copy superintendent  
(B) Thapal clerk 
(C) Record keeper  
(D) (A) or (B) above 

 റിൈമൻഡർ ഡയറിയിൽ തീയതിk് േനെര oരു േകാൾ ബുk് നmർ 
കാണിcിŨുെŪŠിൽ, kാർk് േകാൾ ബുkിൽ നിnുll oരു eക്‌സ്‌്രടാക്‌ƃിനായി 
_____________ േനാട്‌ ആവശയ്െpടണം. 

(A) െഫയർ േകാpി സൂ്രപŪ്  

(B) തപാൽ kർk് 
(C) െറേkാർഡ്‌ കീpർ  

(D) മുകളിൽ പറŧ (A) aെലല്Šിൽ (B) 

100. A file consists of the notes with unofficial references and replies thereto including  
demi-official and telephonic messages are called 

(A) Correspondence file (B) Note file 
(C) Back file (D) Stock file 

 oരു ഫയലിൽ aനൗേദയ്ാഗിക റഫറൻസുകളും aതിനുll മറുപടികളും െഡമി-
ഔേദയ്ാഗികവും െടലിേഫാണിക്‌ സേnശšളും uൾെpടുnു. aവെയ ____________  
enു വിളിkുnു. 

(A) കറസ്‌േപാŪൻസ്‌ ഫയൽ (B) േനാŨ് ഫയൽ 
(C) ബാk് ഫയൽ (D) േsാk് ഫയൽ 

 
————————
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SPACE FOR ROUGH WORK 
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 7. Immediately after the commencement of the examination, the candidate should check that the question 
booklet supplied contains all the 100 questions in serial order. The question booklet does not have 
unprinted or torn or missing pages and if so the fact should be brought to the notice of the Invigilator 
and get it replaced by a complete booklet with same alpha code. This is most important. 

  ekvz `J[°WjGmJ[¢ BNbuGTG¡ÀW `dW¨Q mhWVÿWkW¨JÐ NVGbu eJñR¾W¤ 100 NVGbu°nJP 
IRiiGjW BNºG DÐQ ekWNqGcWN¨º`G_Q. NVGbu eJñR¾W¤ ?Vÿ[W¨G¾N`G, RvlWjN`G, 
pWŸJNeGjN`G @j NeXJR¥ BºGRWmæ; ?apG BMºËW¤ ?¨GkuP A¢pWXWNmãlJM[ 
èÈjW¤ MRGºJpkWRjJP ?N` ?zk NRG]WmJç eK¡¹iGj NVGbu eJñRP iGãW 
pG°JRjJP MVNáº`G_Q. A`Q EãpJP IecGdMÕŸ`G_Q. 

 8. A blank sheet of paper is attached to the question booklet. This may be used for rough work. 
  NVGbu eJñR¾WM£ ?psGdP FÐJP DoJ`G¾ FkJ R[mGsQ NV¡¾WŸJºQ. A`Q B¾kP 

RºJeW[W¨JÐ`WdJç RJlWÕJR¥¨GjW BeNjGTW¨GpJÐ`G_Q. 

 9. Please read carefully all the instructions on the reverse of the Answer Sheet before marking your 
answers. 

  B¾k°¥ NkSMÕ[J¾G¢ @kPhW¨JÐ`WdQ iJÒQ B¾k¨[mGsWM£ ilJeJl¾Jç dW¡NÇq°¥ 
èÈGeK¡pÿP pGjW¨JR. 

 10. Each question is provided with four choices (A), (B), (C) and (D) having one correct answer. Choose the 
correct answer and darken the bubble corresponding to the question number using Blue or Black Ball-
Point Pen in the OMR Answer Sheet. 

  qkWjJ¾kP B¥MÕM[ FGNkG NVGbu¾WdJP (A), (B), (C), (D) DÐ dGmQ B¾k°¥ `ÐWkW¨JP. 
qkWjJ¾kP M`kM´[J¾Q F.DP.@¡. B¾k¨[mGsW¤ gÌMÕŸ NVGbu dÒlWdQ NdMkjJç 
qkWjJ¾kP sKVWÕW¨JÐ RJiWn (ggW¥) iGI`P dvmNjG RlJNÕG gG¥ NeGjW£Q Ned BeNjGTWVÿQ 
RlJÕW¨JR. 

 11. Each correct answer carries 1 mark and for each wrong answer 31  mark will be deducted. 
No negative marks for unattended questions. 

  FGNkG qkWjJ¾k¾WdJP FkJ iG¡¨Q mhW¨JRjJP FGNkG M`ãJ¾k¾WdJP 31  iG¡¨Q 
dìiGpJRjJP MVáJP. B¾kP NkSMÕ[J¾G¾  NVGbu°¥¨Q iG¡¨Q dìiGpJR-jWmæ. 

 12. No candidate will be allowed to leave the examination hall till the end of the session and without 
handing over the Answer Sheet to the Invigilator. Candidates should ensure that the Invigilator has 
verified all the entries in the Register Number Coding Sheet and that the Invigilator has affixed his/her 
signature in the space provided. 

  ekvzGsijP RoWjJÐ`WdQ iJNÒG, B¾k¨[mGsQ A¢pWXWNmãMl E¤ÕW¨GM`NjG FkJ 
BNbuGTG¡ÀWjJP ekvzGtG¥ pW-ŸQ eJl¾JNeGRG¢ eG[Wmæ. q^]ð¡ jÒ¡ SWLc]UYV x}ã]Rs 
IsæL I¢Na]WtOU C¢v]^]Ssã¡ kq]SwLi]\ÿ]ŸORºÐOU j¤W]p]q]¨OÐ òs¾V C¢v]^]Ssã¡ 
AvR£SpL/AvtOSaSpL KÕV kf]Õ]\ÿ]ŸORºÐOU DSh|LYL¡À]W¥ DrÕL¨eU. 

 13. Strict compliance of instructions is essential. Any malpractice or attempt to commit any kind of 
malpractice in the Examination will result in the disqualification of the candidate. 

  dW¡NÇq°¥ R¡qdiGjW eGmWN¨º`G_Q. ekvz-jW¤ IRiN¨[Q d[¾JRNjG ?`WdJç èiP 
d[¾JRNjG MVáJÐ BNbuGTG¡ÀWRMn ?NjGTukGjW  IeSuGeW¨JÐ`G_Q. 

 14. If any candidates make a marking of answer in the question paper and exchange with other 
candidate during the course of the examination, the answer script will be invalidated and  
the candidates will be debarred for a minimum period of 2 years from appearing the  
Departmental Tests. 

  kq}ƒLyop¾V JRfË]sOU DSh|LYL¡À]W¥ S\Lh|SkÕr]¤ D¾qU SqXRÕaO¾] oãV 
DSh|LYL¡À]W¥¨V RRWoLrOWpLReË]¤ B DSh|LYL¡À]WtORa D¾q¨asLyV 
AyLiOvL¨OÐfOU AvRq JãvOU WOr´fV qºV v¡xS¾àV vWOÕOfs kq}ƒp]¤ 
kRËaO¨OÐf]¤ j]ÐOU v]s¨V J¡RÕaO¾OÐfOoLp]q]¨OU. 

 15. The questions in English version alone will be taken as authentic though questions are given in 
Malayalam language for the convenience of the candidates. 

  S\Lh|°¥ CUYæ}-x]sOU ospLt¾]sOU RWLaO-¾]-ŸOºV. NkLSh-w]W nLxp]¤ fÐ]-q]-¨O-ÐfV 
DSh|LYL¡À]W¥¨V  oj-ô]-sL-¨O-Ð-f]-jO-Sv-º]- oLNf-oLeV.  CUYæ}xV nLxp]¤ RWLaO¾]q]¨OÐ 
S\Lh|°-tLeV Bi]WLq]WU. 

———————— 
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QUESTION BOOKLET ALPHA CODE - A

Q.No. Q No.

1 D 51 B

2 D 52 D

3 A 53 D

4 B 54 C

5 D 55 D

6 B 56 C

7 B 57 B

8 A 58 B

9 D 59 B

10 A 60 C

11 C 61 B

12 B 62 B

13 A 63 B

14 C 64 C

15 D 65 D

16 C 66 C

17 A 67 B

18 B 68 A

19 C 69 A

20 A 70 A

21 A 71 A

22 C 72 B

23 C 73 B

24 B 74 A

25 A 75 D

26 C 76 A

27 B 77 A

28 D 78 D

29 D 79 A

30 A 80 D

31 C 81 D

32 C 82 D

33 D 83 D

34 A 84 D

35 B 85 A

36 B 86 D

37 D 87 C

38 B 88 B

39 B 89 C

40 A 90 A

41 D 91 D

42 A 92 A

43 A 93 B

44 D 94 A

45 B 95 C

46 A 96 D

47 A 97 B

48 B 98 C

49 A 99 B

50 D 100 B

Note :  Complaints regarding this provisional answer key should be submitted through the candidate's profile only.
Complaints in any other form will not be entertained. Candidate's should compare their question paper (in
case of B,C,D Version) with the A Version Question Paper, which is uploaded in the official website of KPSC.
Complaints should be registered against the question number in the A version Question paper only.


