
FINAL ANSWER KEY

Paper: 028 - The Secretariat Manual Test
Date of Test 28-11-2024

Question1:-In Secretariat ________ is primarily responsible for maintenance of office discipline in Sections.
െസ�േ�റിയ�ിൽ വിഭാഗ�ളിെല ഓഫീസ് അ�ട�ം പരിപാലി��തി�� �ാഥമിക ഉ�രവാദി�ം ________�് ആണ്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question2:-The ________ is mainly concerned in assisting the cabinet in framing of policies approval of plans, programmes and activities for the
overall development of the state etc.
സം�ാന�ിൻെറ െമാ��ി�� വികസന�ിനാ�� പ�തികൾ, പരിപാടികൾ, �വർ�ന�ൾ എ�ിവ�െട നയ�ൾ �പീകരി��തിൽ മ�ിസഭെയ സഹായി��തിൽ ________
�ധാനമാ�ം ��ി��.
        A:-Legislature
നിയമസഭ
        B:-Departments
വ��കൾ
        C:-Secretariat
െസ�േ�റിയ�്
        D:-Raj Bhavan
രാജ്ഭവൻ
        Correct Answer:- Option-C
Question3:-Who is authorized to sign the fair copies of Legislative Assembly Interpellations?
നിയമസഭാ ഇടയേലഖന��െട ന�ായമായ പകർ�കളിൽ ഒ�ിടാൻ ആർ�ാണ് അധികാര��ത്?
        A:-Secretary to Government
സർ�ാർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Joint Secretary to Government
സർ�ാർ േജായിൻറ് െസ��റി
        D:-Under Secretary to Government
സർ�ാർ അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question4:-Which among the following statement is true regarding the avoidance of cumulative noting?
ക��േല�ീവ് േനാ�ിംഗ് ഒഴിവാ���മായി ബ�െ��് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരി?
        A:-By submitting consolidated note
ഏകീ�ത �റി�് സമർ�ി��തി�െട
        B:-By oral discussions between the officers concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ർ ത�ി�� വാ�ാ�� ചർ�കളി�െട
        C:-By submitting routine notes
പതിവ് േനാ�കൾ സമർ�ി��തി�െട
        D:-None of the above
�കളിൽ പറ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question5:-The Reception Officers are under the control of _________.
റിസപ്ഷൻ ഓഫീസർമാർ _________ൻെറ നിയ�ണ�ിലാണ്.
        A:-GAD
GAD
        B:-Home Department
ആഭ��ര വ��്
        C:-I and PRD
I, PRD
        D:-Housekeeping (Cell) Department
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് (െസൽ) വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question6:-________ is the part of a case consisting of papers received, drafts of interim replies and draft of final orders issued.
ലഭി� േപ��കൾ, ഇട�ാല മ�പടിക�െട �ാ�കൾ, �റെ��വി� അ�ിമ ഉ�ര�ക�െട �ാ�് എ�ിവ അട�� ഒ� േകസിൻെറ ഭാഗമാണ് ________
        A:-Back file
ബാ�് ഫയൽ
        B:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        C:-Enclosure
എൻേ�ാഷർ
        D:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question7:-All proposals for legislation and amendments to enactments and rules shall be dealt with in accordance with the provisions contained in
the _________.
നിയമനിർ�ാണ�ി�ം നിയമ�ളിെല േഭദഗതികൾ�� എ�ാ നിർേ�ശ��ം _________-ൽ അട�ിയിരി�� വ�വ�കൾ���തമായി ൈകകാര�ം െച�ം.
        A:-Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        B:-KSOM
KSOM
        C:-Legislature rules
നിയമസഭാ നിയമ�ൾ
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question8:-After approval of the draft bill by the Council of Ministers the _________ Department take steps for the introduction of the bill in the
Legislative Assembly.
�ാ�് ബി�ിന് മ�ിസഭ�െട അംഗീകാരം ലഭി�തിന് േശഷം _________ വ��് നിയമസഭയിൽ ബിൽ അവതരി�ി��തി�� നടപടികൾ സ�ീകരി��.
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        A:-Finance
ധനകാര�ം
        B:-P & AR
P & AR
        C:-Law
നിയമം
        D:-General Administration
ജനറൽ അ�ിനിേ�ഷൻ
        Correct Answer:- Option-C
Question9:-Draft Answers to the Assembly Questions should be put up to the Minister concerned at least _________ days before the due date of
answer.
നിയമസഭാ േചാദ��ൾ���ാ�് ഉ�ര�ൾ ഉ�രം നൽേക� തീയതി�് _________ ദിവസ�ൾ�് �െ��ി�ം ബ�െ�� മ�ി�് സമർ�ി�ണം.
        A:-5
5
        B:-4
4
        C:-2
2
        D:-3
3
        Correct Answer:- Option-C
Question10:-Notifications issued under the Kerala Public Services Act, 1968 have to be got scrutinised by the _________.
േകരള പ�ിക് സർവീസസ് ആ�്, 1968 �കാരം �റെ��വി� വി�ാപന�ൾ _________ൻെറ ��പരിേശാധന� വിേധയമാേ����്.
        A:-I & PRD
I & PRD
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-Home Department
ആഭ��ര വ��്
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-D
Question11:-Affidavit for extension of time should be filed as far as possible at least ________ before the time already granted expires.
സമയം നീ��തി�� സത�വാങ്�ലം ഇതിനകം അ�വദി� സമയം അവസാനി��തിന് _________ �െ��ി�ം കഴി��ിടേ�ാളം ഫയൽ െച�ണം.
        A:-two weeks
ര�ാ�
        B:-one month
ഒ� മാസം
        C:-a week
ഒ� ആ�
        D:-5 days
5 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-C
Question12:-The ________ shall on behalf of the Central Government on any suit by or against them in the High Court.
________ േക� ഗവൺെമൻറിന് േവ�ി ൈഹേ�ാടതിയിൽ അവർേ�ാ എതിെരേയാ ഉ� ഏെതാ� േകസി�ം വാദി�ം.
        A:-Attorney General
അേ�ാർണി ജനറൽ
        B:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        C:-District Government Pleader
ജി�ാ ഗവൺെമൻറ് �ീഡർ
        D:-Additional Advocate General
അഡീഷണൽ അഡ�േ��് ജനറൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question13:-The Secretariat Department shall keep the Tappal Register for a period of ________ and thereafter shall transfer them to the Records
Branch.
െസ�േ�റിയ�് വ��് ________ കാലയളവിേല�് ത�ൽ രജി�ർ ��ി�ക�ം അതി�േശഷം അവ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ം.
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-1 year
1 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-2 years
2 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question14:-No paper shall ordinarily be printed except under the orders of an officer of the rank of _________.
_________ റാ�ി�� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ ഉ�രവിന് കീഴില�ാെത ഒ� േപ��ം സാധാരണയായി അ�ടി�ാൻ പാടി�.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question15:-The self-registering current number stamp will be kept in the custody of ________.
സ�യം രജി�ർ െച�� കറൻറ് ന�ർ �ാ�് ________ ൻെറ ക�ഡിയിൽ ��ി�ം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Clerical Assistant
�റി�ൽ അസി�ൻറ്
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
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Question16:-Payment of advertisement charges shall be subject to the norms fixed by ________.
പരസ� ചാർ�കൾ അട��ത് ________ നി�യി�ി�� മാനദ��ൾ�് വിേധയമായിരി�ം.
        A:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        B:-Public Relations Department
പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��്
        C:-P & ARD
P & ARD
        D:-GA (Housekeeping cell) Department
GA (ഹൗ�ീ�ിംഗ് െസൽ) വ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question17:-As a general guideline, it may be ensured that no file passes through more than _______ levels of officers beyond the level of Section
officer before it reaches the Minister concerned.
ഒ� െപാ� മാർ�നിർേ�ശം എ� നിലയിൽ, ബ�െ�� മ�ി�െട അ��് എ��തിന് ��് ഒ� ഫയ�ം െസ�ൻ െലവലിന് അ�റ�� _______ െലവലിൽ ��തൽ ഉേദ�ാഗ�രി�െട
കട�േപാ��ിെ��് ഉറ�ാ�ാം.
        A:-Three
��്
        B:-Four
നാല്
        C:-Two
ര�്
        D:-Five
അ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question18:-When a file or disposal is found missing on any account, the fact should be immediately brought to the notice of the _________.
ഏെത�ി�ം അ�ൗ�ിൽ ഒ� ഫയേലാ ഡിേ�ാസേലാ ന�െ��തായി കെ��ിയാൽ, വ�ത ഉടനടി _________ൻെറ ��യിൽെ���ണം.
        A:-Additional Secretary
അഡിഷണൽ െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Secretary in charge of the Department
വ��ിൻെറ �മതല�� െസ��റി
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question19:-When a pre-number currents is registered, the details relating to them should be entered in columns _________ against the pre-number.
ഒ� �ീ-ന�ർ കറൻ�കൾ രജി�ർ െച�േ�ാൾ, അവ�മായി ബ�െ�� വിശദാംശ�ൾ �ീ-ന�റിന് എതിരായി _________ േകാള�ളിൽ നൽകണം.
        A:-9 and 10
9 ഉം 10 ഉം
        B:-8 and 9
8 ഉം 9 ഉം
        C:-13 and 14
13 ഉം 14 ഉം
        D:-4 and 5
4 ഉം 5 ഉം
        Correct Answer:- Option-C
Question20:-When communications without proper authentication happens to be received, they shall be returned under the signature and orders of
________.
ശരിയായ ആധികാരികതയി�ാ�ആശയവിനിമയ�ൾ ലഭി�േ�ാൾ, ________ ഉെട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ അവ തിരിെക നൽ�ം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Assistant
അസി�ൻറ്
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question21:-_________ must watch incoming reminders and look into the cause of the delays that have evoked them.
_________ ഇൻകമിംഗ് റിൈമൻഡ�കൾ കാ�ക�ം അവ�് കാരണമായ കാലതാമസ�ിൻെറ കാരണം അേന�ഷി�ക�ം േവണം.
        A:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question22:-The ________ is responsible for the accuracy of the draft proceedings from the Section.
വിഭാഗ�ിൽ നി���ാ�് നടപടിക�െട �ത�ത�് ________ ഉ�രവാദിയാണ്.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Assistant
അസി�ൻറ്
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-The ________ is responsible for passing on papers received by officers to the office Section immediately under the due
acknowledgement.
ഉേദ�ാഗ�ർ�് ലഭി� േപ��കൾ ഡ� അേ�ാളജ്െമൻറിന് കീഴിൽ ഉടൻ ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിന് ൈകമാ��തിന് ________ ഉ�രവാദിയാണ്.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
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        C:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി�ൻറ്
        D:-Office Attendant
ഓഫീസ് അ�ൻഡൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question24:-Which of the following statement is not true connected with Personal Register?
വ��ിഗത രജി��മായി ബ�െ�� ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-Application for Casual Leave need not be registered in the Personal Register
കാഷ�ൽ ലീവ് അേപ� വ��ിഗത രജി�റിൽ രജി�ർ െചേ��തി�
        B:-Application for appointment to posts need not be registered in the PR
ത�ികകളിേല�� നിയമന�ി�� അേപ� PR-ൽ രജി�ർ െചേ��തി�
        C:-Any other class of paper which the Under Secretary or Superior Officer consider it unnecessary to bring on to the Personal Register
അ�ർ െസ��റിേയാ ��ീരിയർ ഓഫീസേറാ േപ�ണൽ രജി�റിൽ െകാ�വ��ത് അനാവശ�െമ�് ക��� മേ�െത�ി�ം �ാസ് േപ�ർ
        D:-All currents numbered and distributed to the section shall not be registered in the Personal Register
വിഭാഗ�ിേല�് അ�മി�് വിതരണം െച� എ�ാ കറൻ�ക�ം വ��ിഗത രജി�റിൽ രജി�ർ െച�െ�ടി�
        Correct Answer:- Option-D
Question25:-The nature of reference issued will be noted in column ________ of the Personal Register.
നൽകിയ റഫറൻസിൻെറ സ�ഭാവം േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ ________ േകാള�ിൽ േരഖെ���ം.
        A:-9
9
        B:-7
7
        C:-4
4
        D:-13
13
        Correct Answer:- Option-A
Question26:-_________ should keep all Secret Cabinet files in a separate Safe Container.
_________ എ�ാ രഹസ� കാ�ിന�് ഫയ�ക�ം ഒ� �േത�ക േസഫ് കെ��റിൽ ��ി�ണം.
        A:-Under Secretary/Deputy Secretary of Home (SS) Dept.
േഫാം (SS) വ��ിൻെറ അ�ർ െസ��റി/െഡപ��ി െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Under Secretary/Deputy Secretary of GA (SC) Dept.
GA (SC) വ��ിൻെറ അ�ർ െസ��റി/െഡപ��ി െസ��റി
        D:-Under Secretary/Deputy Secretary of GA (Sp/B) Dept.
GA (Sp/B) വ��ിൻെറ അ�ർ െസ��റി/െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question27:-The _______ scrutinises the whole file and makes such changes as are considered necessary in the note prepared by the Assistant and
submits it to the next level officer in charge of the Sections.
_______ ��വൻ ഫയ�ം ��മായി പരിേശാധി�ക�ം അസി�ൻറ് ത�ാറാ�ിയ �റി�ിൽ ആവശ�െമ�് ക��� മാ��ൾ വ��ക�ം അത് െസ��ക�െട �മതല�� അ�� െലവൽ
ഓഫീസർ�് സമർ�ി�ക�ം െച��.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Additional Secretary
അഡിഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question28:-When more than one draft is submitted for approval, the drafts so submitted should be _________.
ഒ�ിലധികം �ാ�കൾ അംഗീകാര�ിനായി സമർ�ി�േ�ാൾ, അ�െന സമർ�ി� �ാ�കൾ _________ ആയിരി�ണം.
        A:-Numbered
അ�മി�
        B:-Tagged together
ഒ�മി�് ടാഗ് െച�
        C:-Flagged
�ാ�െച�
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question29:-Which of the following statement is true regarding the officers rewriting or modifying the Assistant's note?
ഉേദ�ാഗ�ർ അസി�ൻറിൻെറ �റി�് തി��ിെയ���േതാ പരി�രി��േതാ സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരി?
        A:-The earlier notes should be, destroyed
��െ� േനാ�കൾ നശി�ി�ണം
        B:-The earlier notes should be taken out of the file
��െ� �റി�കൾ ഫയലിൽ നി�് �റെ���ണം
        C:-It shall be written up as continuation to the notes already added to the note file
േനാ�് ഫയലിൽ ഇതിനകം േചർ� �റി�ക�െട �ടർ�യായി ഇത് എ�തെ��ം
        D:-The Assistant may be asked to change the modified portion and submit
പരി�രി� ഭാഗം മാ�ി സമർ�ി�ാൻ അസി�ൻറിേനാട് ആവശ�െ�േ��ാം
        Correct Answer:- Option-C
Question30:-When communications in illegible handwriting are submitted in files officers of and above the grade of ________ should instruct the
Assistants to put up typed copies of such communication.
വ��മ�ാ� ൈകയ�ര�ി��ആശയവിനിമയ�ൾ ഫയ�കളിൽ സമർ�ി�േ�ാൾ ________ േ�ഡി�ം അതി��കളി�ം ഉ� ഉേദ�ാഗ�ർ അ�രം ആശയവിനിമയ�ിൻെറ ൈട�് െച�
പകർ�കൾ�ാപി�ാൻ അസി�ൻ�മാേരാട് നിർേ�ശി�ണം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-C
Question31:-Which among the following statement is false regarding Routine note?
പതിവ് �റി�മായി ബ�െ��് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
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        A:-Routine note should be kept as a different part of the file with distinct fly leaves
വ�ത��മായ ൈ� ലീവ്സ് ഉ� ഫയലിൻെറ മെ�ാ� ഭാഗമായി പതിവ് �റി�് ��ി�ണം
        B:-It should not be tagged on to the note file of the department in which the file originated
ഫയൽ ഉ�വി� വ��ിൻെറ േനാ�് ഫയലിൽ ടാഗ് െച�ാൻ പാടി�
        C:-Routine note should be placed on top of all the other parts of the file
ഫയലിൻെറ മെ��ാ ഭാഗ�ൾ�ം �കളിൽ പതിവ് �റി�് �ാപി�ണം
        D:-It should be placed under the note file of the department in which the file originated
ഫയൽ ഉ�വി� വ��ിൻെറ േനാ�് ഫയലിന് കീഴിൽ ഇത് �ാപി�ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question32:-Notes for the Council of Ministers the instructions contained in ________ shall be followed.
മ�ിസഭാ സമിതി�� �റി�കൾ ________-ൽ അട�ിയിരി�� നിർേ�ശ�ൾ പാലിേ��താണ്.
        A:-Council Guidelines
കൗൺസിൽ മാർ�നിർേ�ശ�ൾ
        B:-Chief Secretary's instruction
ചീഫ് െസ��റി�െട നിർേ�ശം
        C:-Rules of Business
ബിസിന�് �ൾ
        D:-Kerala Secretariat Instruction
േകരള െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശം
        Correct Answer:- Option-C
Question33:-The proposal for overruling the advice tendered by the advice Section of P and ARD should be routed through the ________ to Chief
Minister.
P, ARD എ�ിവ�െട ഉപേദശം വിഭാഗം െടൻഡർ െച� ഉപേദശം മറികട��തി�� നിർേ�ശം ________ �േഖന �ഖ�മ�ി�് ൈകമാറണം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Special Secretary
െ�ഷ�ൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-C
Question34:-The Assistants and Section Officers may offer opinions and suggestions ________.
അസി�ൻ�മാർ�ം െസ�ൻ ഓഫീസർമാർ�ം അഭി�ായ��ം നിർേ�ശ��ം നൽകാം ________.
        A:-in cases which are not founded on statutes, rules precedents
ച��ൾ, നിയമ�ൾ, �ൻഗാമികൾ എ�ിവയിൽ�ാപി�ാ� േക�കളിൽ
        B:-in cases found on statutes, rules or declared policies
ച��ൾ, നിയമ�ൾ അെ��ിൽ �ഖ�ാപിത നയ�ളിേലാ കെ��ിയ േക�കളിൽ
        C:-when interdepartmental references are undertaken and the opinion given by the latter department is added which varies the suggestion of
former department further notings on the new suggestion shall be undertaken
ഇൻറർ ഡി�ാർ�്െമൻറൽ റഫറൻ�കൾ ഏെ���േ�ാൾ, �ൻ വ��ിൻെറ നിർേ�ശ�ിൽ വ�ത�ാസ�� ര�ാമെ� വ��് നൽകിയ അഭി�ായം േചർ�േ�ാൾ, �തിയ നിർേ�ശെ��റി��
��തൽ �റി�കൾ ഏെ���ം
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-B
Question35:-When the tabling slips relating to papers recorded as G.O. (MS) are indexed the words _________ should be clearly indicated in the index
title.
G.O. (MS) ആയി േരഖെ���ിയിരി�� േപ��ക�മായി ബ�െ�� േടബിളിംഗ് �ി�കൾ �ചികയിലാ�േ�ാൾ _________ എ� വാ�കൾ �ചിക തലെ��ിൽ വ��മായി �ചി�ി�ണം.
        A:-Ordinary series
സാധാരണ പര�ര
        B:-Papers recorded
േപ��കൾ േരഖെ���ി
        C:-Manuscript series
ൈകെയ���തി പര�ര
        D:-Important orders
�ധാനെ�� ഓർഡ�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question36:-The function of _________ can be broadly classified into Legislative as well as advisory.
_________ ൻെറ �വർ�നെ� നിയമനിർ�ാണ�ം ഉപേദശക�ം എ�് വിശാലമായി തരംതിരി�ാം.
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-I & PRD
I & PRD
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-A
Question37:-The basic requirement of a good draft is ________.
ഒ� ന� �ാ�ിൻെറ അടി�ാന ആവശ�കത ________ ആണ്.
        A:-In simple language
ലളിതമായ ഭാഷയിൽ
        B:-It should be typed in single line spacing
ഇത് ഒ� വരി െ�യ്സിംഗിൽ ൈട�് െച�ണം
        C:-Clarity of contents and brevity
ഉ�ട��ിൻെറ വ��ത�ം സം�ി�ത�ം
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-Files closed in the lodged series should be retained in the Sections for a period of ________ from the end of the month in which those
files were opened.
ഫയൽ െച� സീരിസിൽ അട� ഫയ�കൾ ആ ഫയ�കൾ �റ� മാസാവസാനം �തൽ ________ കാലയളവിേല�് െസ��കളിൽ ��ി�ണം.
        A:-3 months
3 മാസം
        B:-6 months
6 മാസം
        C:-10 months
10 മാസം
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        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-B
Question39:-Files or papers which are to be classified as 'Most important' should alone be closed in the ordinary series as _________.
'ഏ��ം �ധാനെ��ത്' എ�് തരംതിരിേ�� ഫയ�കേളാ േപ��കേളാ സാധാരണ േ�ണിയിൽ _________ ആയി അട�ിരി�ണം.
        A:-GO (Ms)
GO (Ms)
        B:-GO (Rt)
GO (Rt)
        C:-GO (P)
GO (P)
        D:-Lodged
സമർ�ി�
        Correct Answer:- Option-C
Question40:-Which is the period of retention of SB of an officer entitled to retirement/terminal benefit?
വിരമി�ൽ/െടർമിനൽ ആ��ല��ിന് അർഹത�� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ SB നിയനിർ�� കാലയളവ് ഏതാണ്?
        A:-5 years after retirement
വിരമി�തിന് േശഷം 5 വർഷം
        B:-10 years after the pensionary claims are finally settled and sanctioned
െപൻഷനറി െ�യി�കൾ തീർ�ാ�ി അ�വദി�ക�ം െച� േശഷം 10 വർഷം
        C:-7 years after the pensionary claims are finally settled
െപൻഷനറി െ�യി�കൾ തീർ�ാ�ിയ േശഷം 7 വർഷം
        D:-15 years after retirement
വിരമി�തിന് േശഷം 15 വർഷം
        Correct Answer:- Option-B
Question41:-The Under Secretary may permit any member of the staff to leave office ________ minutes earlier, if there is a justifiable reason.
ന�ായമായ കാരണ�െ��ിൽ �ാഫിെല ഏെത�ി�ം അംഗെ� ________ മിനി�് ��് ഓഫീസ് വിടാൻ അ�ർ െസ��റി�് അ�വദിേ��ാം.
        A:-45
45
        B:-15
15
        C:-30
30
        D:-60
60
        Correct Answer:- Option-C
Question42:-How many approved forms of correspondence are used in Secretariat?
െസ�േ�റിയ�ിൽ എ� അംഗീ�ത ക�ിടപാ�കൾ ഉപേയാഗി��?
        A:-12
12
        B:-3
3
        C:-10
10
        D:-7
7
        Correct Answer:- Option-A
Question43:-_______ form is used to communicate important instructions of a standing nature.
�ാൻഡിങ് സ�ഭാവ�� �ധാന നിർേ�ശ�ൾആശയവിനിമയം നട�ാൻ _______ േഫാം ഉപേയാഗി��.
        A:-Office order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        B:-Letter
ക�്
        C:-Government Order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        D:-Circular
സർ�ലർ
        Correct Answer:- Option-D
Question44:-All communications received before _________ on a working day shall be despatched the same day.
ഒ� ���ി ദിവസ�ിൽ _________ ന് ��് ലഭി� എ�ാ ആശയവിനിമയ��ം അേത ദിവസം തെ� അയ�ം.
        A:-4 pm
ൈവ�േ�രം 4 മണി
        B:-3 pm
ൈവ�േ�രം 3 മണി
        C:-5 pm
ൈവ�േ�രം 5 മണി
        D:-4.30 pm
ൈവ�േ�രം 4.30 മണി
        Correct Answer:- Option-A
Question45:-When it is proposed to address the _________ , the letter form should be used.
_________ െന അഭിസംേബാധന െച�ാൻ നിർേ�ശി�േ�ാൾ, െല�ർ േഫാം ഉപേയാഗി�ണം.
        A:-Vice chancellor or Registrar of a University
ഒ� സർവകലാശാല�െട ൈവസ് ചാൻസലർ അെ��ിൽ രജി�ാർ
        B:-Vigilance Commission
വിജിലൻസ് ക�ീഷൻ
        C:-Members of the Revenue Board
റവന� േബാർഡ് അംഗ�ൾ
        D:-All the above
�കളിൽ പറ�വെയ�ാം
        Correct Answer:- Option-D
Question46:-When final decision of Government are communicated, they have to be embodied in the form of _________.
ഗവൺെമൻറിൻെറ അ�ിമ തീ�മാനം അറിയി�േ�ാൾ, അവ _________ ൻെറ �പ�ിൽ ഉൾെ�ാ�ണം.
        A:-Government Order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        B:-Proceedings
നടപടി�മ�ൾ
        C:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
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        D:-Letter
ക�്
        Correct Answer:- Option-A
Question47:-Communications to the Panchayats will be addressed to the ________ of the concerned Panchayat.
പ�ായ�കളിേല��ആശയവിനിമയം ബ�െ�� പ�ായ�് ________ െന അഭിസംേബാധന െച�ം.
        A:-President
�സിഡൻറ്
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Member
അംഗം
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question48:-Which of the following statement is false regarding the answer to Assembly Questions?
അസം�ി േചാദ��ൾ�� ഉ�രം സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The names of MLAs who raised the question have to be entered on the left hand side of the answer
േചാദ�ം ഉ�യി� MLAമാ�െട േപ�കൾ ഉ�ര�ിൻെറ ഇട�വശ�ായി േരഖെ���ണം
        B:-The name and designation of Minister concerned have to be given in the right hand side of the answer
ഉ�ര�ിൻെറ വല�വശ�് ബ�െ�� മ�ി�െട േപ�ം പദവി�ം േരഖെ���ണം
        C:-Fair copies of answers should be signed by the Section Officer
ഉ�ര��െട ന�ായമായ പകർ�കൾ െസ�ൻ ഓഫീസർ ഒ�ിടണം
        D:-The date of posting of question for answer in the house should be noted in the bottom left of the answer
ഉ�ര�ി�� േചാദ�ം സഭയിൽ േപാ�െച� തീയതി ഉ�ര�ിൻെറ താെഴ ഇട�വശ�് േരഖെ���ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question49:-Personal Register shall be maintained by Assistants in _______ as provided in Appendix I to the Kerala Secretariat Office Manual.
േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൽ അ�ബ�ം I-ൽ നൽകിയിരി��ത് േപാെല _______-ൽ അസി�ൻ�മാർ വ��ിഗത രജി�ർ പരിപാലി�ം.
        A:-Form IV
േഫാം IV
        B:-Form III
േഫാം III
        C:-Form X
േഫാം X
        D:-Form V
േഫാം V
        Correct Answer:- Option-D
Question50:-The levels of circulation of a case will depend on the nature of the issue involved and the instructions contained in the ________.
ഒ� േകസിൻെറ സർ�േലഷൻ െലവ�കൾ ഉൾെ��ിരി�� ���ിൻെറ സ�ഭാവെ��ം ________-ൽ അട�ിയിരി�� നിർേ�ശ�െള�ം ആ�യി�ിരി�ം.
        A:-Manual of Office Procedure
ഓഫീസ് നടപടി�മ��െട മാ�വൽ
        B:-Secretariat Office Manual
െസ��റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വൽ
        C:-Guidelines issued by P and ARD
P, ARD എ�ിവ �റെ��വി� മാർ�നിർേ�ശ�ൾ
        D:-Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question51:-Copies of Government orders communicating cabinet decisions should be sent in envelop, superscribed "Cabinet Decisions -
Government Orders" to the _________.
കാബിന�് തീ�മാന�ൾ അറിയി�� സർ�ാർ ഉ�ര�ക�െട പകർ�കൾ ________ േല�് "കാബിന�് തീ�മാന�ൾ - സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ" എ� േമെല�തിയ കവറിലാ�ി അയ�ണം.
        A:-Chief Secretary's Office
ചീഫ് െസ��റി�െട ഓഫീസ്
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-GA(SC) Department
GA(SC) വ��്
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-C
Question52:-Which of the following statement is false regarding annual index?
വാർഷിക �ചിക സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Annual index is prepared by the Office Section attached to each Department
ഓേരാ ഡി�ാർ�്െമൻറിേനാ�ം േചർ�� ഓഫീസ് െസ�ൻആണ് വാർഷിക �ചിക ത�ാറാ��ത്
        B:-Annual index is printed department wise and circulated to all the officers and sections of secretariat
വാർഷിക �ചിക ഡി�ാർ�്െമൻറ് തിരി�് അ�ടി�് െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ ഓഫീസർമാർ�ം െസ��കൾ�ം വിതരണം െച��
        C:-Copies of Annual index are submitted to all the Ministers, Chief Minister and Governor also
വാർഷിക �ചിക�െട പകർ�കൾ എ�ാ മ�ിമാർ�ം �ഖ�മ�ി�ം ഗവർണർ�ം സമർ�ി��
        D:-Copies of Annual index are forwarded to all Heads of Departments
വാർഷിക �ചിക�െട പകർ�കൾ എ�ാ വ�� േമധാവികൾ�ം ൈകമാ��
        Correct Answer:- Option-D
Question53:-The disposed files are broadly classified into ________ groups.
ഡിേ�ാസ് െച� ഫയ�കെള ________ ��കളായി തരംതിരി�ിരി��.
        A:-three
��്
        B:-four
നാല്
        C:-five
അ�്
        D:-two
ര�്
        Correct Answer:- Option-B
Question54:-The ________ should check the stock files at frequent intervals and should ensure that it is properly maintained.
________ ഇട�ിെട േ�ാ�് ഫയ�കൾ പരിേശാധി�ക�ം അത് ശരിയായി പരിപാലി�െ���െ��് ഉറ�ാ�ക�ം േവണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
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        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-The Personal Register should be kept up to date and subjected to inspection every month by the Section Officer except the month of
_________.
വ��ിഗത രജി�ർ കാലികമായി ��ി�ക�ം _________ മാസം ഒഴിെക എ�ാ മാസ�ം െസ�ൻ ഓഫീസർ പരിേശാധനയ�് വിേധയമാ�ക�ം േവണം.
        A:-February
െഫ�വരി
        B:-March
മാർ�്
        C:-December
ഡിസംബർ
        D:-January
ജ�വരി
        Correct Answer:- Option-D
Question56:-Every Assistant should keep a _________ in Form No. VII, Appendix I in manuscript.
ഓേരാ അസി�ൻ�ം േഫാം ന�ർ VII, അ�ബ�ം I ൽ ൈകെയ���തിയിൽ ഒ� _________ ��ി�ണം.
        A:-Call book
േകാൾ ��്
        B:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        C:-Reminder Diary
ഓർ�െ���ൽ ഡയറി
        D:-Workload Register of Attenders
അ�ൻഡർമാ�െട വർ�് േലാഡ് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question57:-Which of the following statement is not true regarding the monthly business statement?
�തിമാസ ബിസിന�് ��ാവന�മായി ബ�െ��് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-Prepare Monthly Business Statement before 5th of every month
എ�ാ മാസ�ം 5-ന് ��് �തിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമൻറ് ത�ാറാ�ക
        B:-The purpose of Monthly Business Statement is to ensure prompt action on currents and speedy disposal of cases
�തിമാസ ബിസിന�് േ��്െമൻറിൻെറ ഉേ�ശം, കറൻറിൻെറ േമൽ ഉടനടി നടപടി�ം േക�കൾ േവഗ�ിൽ തീർ�ാ��ം ഉറ�ാ�ക എ�താണ്
        C:-Reflection of the transaction of business in the department
ഡി�ാർ�്െമൻറിെല ബിസിന�് ഇടപാടിൻെറ �തിഫലനം
        D:-Monthly Business Statement contains the details of petitions received in department
�തിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമൻറിൽ വ��ിൽ ലഭി� നിേവദന��െട വിശദാംശ�ൾ അട�ിയിരി��
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-Which of the following statement is not true regarding the review of items in the staff meeting?
�ാഫ് മീ�ിംഗിെല ഇന��െട അവേലാകനം സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-Review of number of currents received and action taken
ലഭി� കറൻറിൻെറ എ��ം സ�ീകരി� നടപടിക�ം അവേലാകനം െച�ക
        B:-Review of number of PR inspections due and conducted
PR പരിേശാധനകൾ നടേ���ം നട�ിയ�ം എ�ം അവേലാകനം െച�ക
        C:-Review of decisions and directions of the court to be complied with
പാലിേ�� േകാടതി�െട തീ�മാന��െട�ം നിർേ�ശ��െട�ം അവേലാകനം
        D:-Pending issue with the subordinate offices shall not be reviewed
സേബാർഡിേന�് ഓഫീ�കളിൽ തീർ�കൽ�ി�ാ� ��ം അവേലാകനം െച��ത�
        Correct Answer:- Option-D
Question59:-While indexing papers relating to writ petitions and suits, it should bear an indication to the ________ of the case.
റി�് െപ�ീഷ�ക�മാ�ം സ��ക�മാ�ം ബ�െ�� േപ��കൾ �ചികയിലാ�േ�ാൾ, അതിൽ േകസിൻെറ ________ �ചി�ി�ിരി�ണം.
        A:-Name of the petitioner
ഹർജി�ാരൻെറ േപര്
        B:-Number and year
ന��ം വർഷ�ം
        C:-Important word
�ധാനെ�� വാ�്
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-B
Question60:-A Suit Register in Form No. XIX, Appendix I should be maintained in every Section in the custody of .
േഫാം ന�ർ XIX, അ�ബ�ം I-ൽ ഒ� സ��് രജി�ർ, ________ ൻെറ ക�ഡിയിൽ എ�ാ വിഭാഗ�ി�ം ��ി�ണം.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-B
Question61:-Which of the following is not a function of parliamentary Section?
ഇനി�റ��വയിൽ ഏതാണ് പാർലെമൻററി വിഭാഗ�ിൻെറ �വർ�നമ�?
        A:-They shall obtain the questions from Legislature and distribute them to the concerned sections in the department
അവർ നിയമസഭയിൽ നി�് േചാദ��ൾ േന�ക�ം വ��ിെല ബ�െ�� വിഭാഗ�ൾ�് വിതരണം െച�ക�ം െച�ം
        B:-They shall monitor the movement of interpellation files at each and every stage
അവർ ഓേരാ ഘ��ി�ം ഇൻറർെപേ�ഷൻ ഫയ�ക�െട ചലനം നിരീ�ി�ം
        C:-They should collect the answers from all sections
അവർ എ�ാ വിഭാഗ�ളിൽ നി�ം ഉ�ര�ൾ േശഖരി�ണം
        D:-They shall not maintain an interpellation Register
അവർ ഒ� ഇൻറർെപേ�ഷൻ രജി�ർ ��ി��ത്
        Correct Answer:- Option-D
Question62:-The note for the subject committee should be got approved by the ________ in charge of the department concerned.
സ��് ക�ി�ി�� �റി�് ബ�െ�� വ��ിൻെറ �മതല�� ________ അംഗീകരി�ിരി�ണം.
        A:-Secretary
െസ��റി
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        B:-Minister
മ�ി
        C:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question63:-Confidential Records shall be supplied within the department on requisition signed by the _________ requesting the record.
േരഖ അഭ�ർ�ി�െകാ�് _________ ഒ�ി� അേപ�യിൽ ഡി�ാർ�്െമൻറി��ിൽ രഹസ� േരഖകൾ നൽകെ��ം.
        A:-Assistant concerned
ബ�െ�� അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question64:-Purchase of books, periodicals and service stamps is done through the _________.
��ക�ൾ, ആ�കാലിക�ൾ, േസവന �ാ�കൾ എ�ിവ�െട വാ�ൽ _________ വഴിയാണ് നട��ത്.
        A:-Accounts Branch
അ�ൗ�്സ് �ാ�്
        B:-House Keeping Branch
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ാ�്
        C:-Library
ൈല�റി
        D:-I & PRD
I & PRD
        Correct Answer:- Option-A
Question65:-The time limit for preparing draft notes for the Council is ________ of the receipt of the file with the orders of Chief Minister.
കൗൺസിലിനായി �ാ�് �റി�കൾ ത�ാറാ��തി�� സമയപരിധി �ഖ�മ�ി�െട ഉ�ര�കേളാ��ടിയ ഫയൽ ലഭി� ്________ ആണ്.
        A:-Three days
��് ദിവസം
        B:-Five days
അ�് ദിവസം
        C:-Two days
ര�് ദിവസം
        D:-Four days
നാല് ദിവസം
        Correct Answer:- Option-A
Question66:-_________ is the Chief Controlling Officer in respect of all accounts matters in the Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ അ�ൗ�് കാര��ളി�ം ചീഫ് കൺേ�ാളിംഗ്  ഓഫീസറാണ് _________
        A:-Secretary, GAD
െസ��റി, GAD
        B:-Under Secretary GA (Accounts) Dept.
അ�ർ െസ��റി, GA (അ�ൗ�്സ്) വ��്
        C:-Addl. Secretary GA (Accounts)
അഡീഷണൽ െസ��റി, GA (അ�ൗ�്സ്)
        D:-Section Officer GA (Accounts) Dept.
െസ�ൻ ഓഫീസർ GA (അ�ൗ�്സ്) വ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question67:-Every department is to prepare a monthly business statement in Form No. IX, Appendix I and forward the consolidated statement to
_________ for review.
ഓേരാ വ��ം േഫാം ന�ർ IX, അ�ബ�ം I-ൽ �തിമാസ ബിസിന�് േ��്െമൻറ് ത�ാറാ�ക�ം അവേലാകന�ിനായി ഏകീ�ത ��ാവന _________ േല�് ൈകമാ�ക�ം േവണം.
        A:-I & PRD
I & PRD
        B:-Home
േഹാം
        C:-GAD
GAD
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-D
Question68:-Which among the following statement is not true regarding the Section Officer?
െസ�ൻ ഓഫീസെറ സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-He is the first level supervisory officer
അേ�ഹം ഒ�ാം തല ��ർൈവസറി ഓഫീസറാണ്
        B:-He is to impart training to Assistants under him
തൻെറ കീഴി�� അസി�ൻ�മാർ�് പരിശീലനം നൽകണം
        C:-He should ensure that tappal is received in time and attempted to promptly
ത�ൽ �ത�സമയ�് ലഭി�ി�െ��ം അത് ഉടനടി െച�ാൻ �മി�ി�െ��ം അേ�ഹം ഉറ�ാ�ണം
        D:-Bring to the notice of the Secretary any serious delay or other irregularity
��തരമായ കാലതാമസേമാ മ�് �മേ��കേളാ െസ��റി�െട ��യിൽെ���ക
        Correct Answer:- Option-D
Question69:-The ________ concerned shall bring the fact of non-receipt of the files under circulation to the officers who ordered circulation.
സർ�േലഷനി�� ഫയ�കൾ ലഭി�ാ�തിൻെറ വ�ത ബ�െ�� ________ സർ�േലഷന് ഉ�രവി� ഉേദ�ാഗ�െര അറിയിേ��താണ്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
Question70:-All members of the staff upto _________ level should mark attendance in the Forenoon and Afternoon sessions.
_________ െലവൽ വെര�� എ�ാ �ാഫ് അംഗ��ം ഉ��് ��ം ഉ��് േശഷ��� െസ��കളിൽ ഹാജർ േരഖെ���ണം.
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        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-An outgoing Assistant has to ensure that all the new disposals accrued in the seat till the date of his relief should be entrusted to the
_________ for transmission to Records branch.
ഒ� ഔ�്േഗായിംഗ് അസി�ൻറ് തൻെറ റിലീഫ് തീയതി വെര സീ�ിൽ സ�ാദി� എ�ാ �തിയ ഡിേ�ാസ�ക�ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് ൈകമാ��തിന് _________-െന ഏൽ�ി�ണം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Another Assistant in the Section
വിഭാഗ�ിെല മെ�ാ� അസി�ൻറ്
        D:-Attender
അ�ൻഡർ
        Correct Answer:- Option-D
Question72:-The ________ will be held personally responsible for the proper observance of the procedure in the Manual by all in his section.
മാന�ലിെല നടപടി�മ�ൾ അവൻെറ വിഭാഗ�ി�� എ�ാവ�ം �ത�മായി പാലി��തിന് ________ വ��ിപരമായി ഉ�രവാദിയായിരി�ം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question73:-Bulk communications (papers which on account of their bulk) shall be sent by ________.
ബൾ�് ക��ണിേ�ഷൻസ് (േപ��കൾ അവ�െട ബൾ�് കണ�ിെല��്) ________ വഴി അയ�ം.
        A:-large envelops
വലിയ കവ�കൾ
        B:-clean envelops
��ി�� കവ�കൾ
        C:-wax cloth packing
െമ�ക് �ണി പാ�ിംഗ്
        D:-lengthy envelop
നീള�� കവ�കൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question74:-When a case is transferred from the Personal Register to the Call Book the file is closed in the form of _________.
ഒ� േകസ് വ��ിഗത രജി�റിൽ നി�് േകാൾ ��ിേല�് മാ�േ�ാൾ ഫയൽ _________ എ� �പ�ിൽ അട�ിരി�ം.
        A:-Lodged paper
േലാഡ്ജ്ഡ് േപ�ർ
        B:-Office order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        C:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        D:-Proceedings
നടപടി�മ�ൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question75:-Who will decide whether a copy of the order issued shall be added to the stock file?
�റെ��വി� ഉ�രവിൻെറ പകർ�് േ�ാ�് ഫയലിൽ േചർ�ണേമാ എ�് ആരാണ് തീ�മാനി�ക?
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question76:-Which of the following statements is false with regard to the notes for the subject committee?
സ��് ക�ി�ി�� �റി�ക�മായി ബ�െ��് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The note for the subject committee should contain full particulars of the case
സ��് ക�ി�ി�� �റി�ിൽ േകസിൻെറ ��വൻ വിവര��ം ഉ�ായിരി�ണം
        B:-Copies of all rules and regulations referred to in the notes have to be appended
�റി�കളിൽ പരാമർശി�ിരി�� എ�ാ നിയമ��െട�ം നിയ�ണ��െട�ം പകർ�കൾ ��ിേ�ർേ��താണ്
        C:-Every copy of the note should be signed by an officer not below the rank of a Joint Secretary
േനാ�ിൻെറ ഓേരാ പകർ�ി�ം േജായിൻറ് െസ��റി�െട റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻ ഒ�ി�ിരി�ണം
        D:-75 copies of the note should be forwarded to the legislature secretariat with a forwarding letter
േനാ�ിൻെറ 75 പകർ�കൾ േഫാർേവഡിംഗ് െല�റിെനാ�ം നിയമസഭാ െസ�േ�റിയ�ിന് ൈകമാറണം
        Correct Answer:- Option-D
Question77:-Money, cheques and other valuables received as enclosures to communications will be entered in the ________ by the Office
Superintendent.
ക��ണിേ�ഷ�ക�െട എൻേ�ാഷറായി ലഭി�� പണ�ം െച�ക�ം മ�് വിലപിടി�� വ���ം ഓഫീസ് ���് ________ൽ േരഖെ���ം.
        A:-Tappal book
ത�ാൽ ��കം
        B:-Despatch Register
െഡ�ാ�് രജി�ർ
        C:-Security Register
�ര�ാ രജി�ർ
        D:-Distribution Register
വിതരണ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
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Question78:-In the case of official letters (other than DO letters and other letters addressed to any officer by name) received in the secretariat from
members of Parliament and Legislative Assembly, replies will be issued over the signature of an officer not below the rank of _________.
പാർലെമൻറിെല�ം, നിയമസഭയിെല�ം അംഗ�ളിൽനി�് െസ�േ�റിയ�ിൽ ലഭി�� ഔേദ�ാഗിക ക�ക�െട (DO െല��ക�ം ഏെത�ി�ം ഉേദ�ാഗ�െന അഭിസംേബാധന െച�� മ�്
ക�ക�ം ഒഴിെക) കാര��ിൽ _______ റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ ഒ�ിേ�ൽ മ�പടികൾ നൽ�ം.
        A:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        Correct Answer:- Option-A
Question79:-The object of the indices is __________.
�ചികക�െട ല��ം __________ ആണ്.
        A:-to enable one to trace the papers containing the orders passed on any particular subject
ഏെത�ി�ം �േത�ക വിഷയ�ിൽ പാസാ�ിയ ഓർഡ�കൾ അട�ിയ േപ��കൾ കെ��ാൻ ഒരാെള �ാ�മാ�ാൻ
        B:-to indicate the files to be decided by the Council of Ministers
മ�ിസഭാേയാഗം തീ�മാനിേ�� ഫയ�കൾ �ചി�ി�ാൻ
        C:-to find out the details of pending cases
െക�ി�ിട�� േക�ക�െട വിശദാംശ�ൾ കെ��ാൻ
        D:-none of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question80:-Press conferences by Ministers shall be arranged by the ________.
മ�ിമാ�െട പ�സേ�ളന�ൾ �മീകരി��ത് ________ ആണ്.
        A:-Protocol Officer
േ�ാേ�ാേ�ാൾ ഓഫീസർ
        B:-GA (political) Department
GA (രാ�ീയ) വ��്
        C:-PS to Minister concerned
ബ�െ��് മ�ി�് PS
        D:-Public Relations Department
പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question81:-When a copy of the proceedings of Government is communicated to another State Govt. or Administration, the Govt. of India, it should
be sent with a covering letter signed by _________ for and on behalf of Secretary to Govt.
സർ�ാരിൻെറ നടപടിക�െട ഒ� പകർ�് മെ�ാ� സം�ാന സർ�ാരിെന അ��ിൽ ഇ��ാ സർ�ാരിൻെറ അ�ിനിേ�ഷെന അറിയി�േ�ാൾ, അത് സർ�ാർ െസ��റി� േവ�ി�ം
_________ ഒ�ി� ഒ� കവറിംഗ് െല�റിെനാ�ം അയ�ണം.
        A:-Deputy Secretary
െഡപ��ി െസ��റി
        B:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question82:-The basic outline of the various forms of communication is given as ________ to the Secretariat office manual.
വിവിധ ആശയവിനിമയ �പ��െട അടി�ാന �പേരഖ െസ�േ�റിേയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൽ ________ ആയി നൽകിയിരി��.
        A:-Appendix I
അ�ബ�ം I
        B:-Appendix II
അ�ബ�ം II
        C:-Appendix III
അ�ബ�ം III
        D:-Appendix IV
അ�ബ�ം IV
        Correct Answer:- Option-B
Question83:-Which of the following Registers are not submitted by the Assistant for inspection?
ഇനി�റ�� രജി��കളിൽ ഏതാണ് അസി�ൻറ് പരിേശാധന�ായി സമർ�ി�ാ�ത്?
        A:-Call Book
േകാൾ ��്
        B:-Movement Register
�വ്െമൻറ് രജി�ർ
        C:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        D:-Reminder Diary
റീൈമൻഡർ ഡയറി
        Correct Answer:- Option-B
Question84:-Copy of the circular should be communicated with the signature of Section Officer with the indication:
സർ�ലറിൻെറ പകർ�്, െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒേ�ാ��ടി _______ എ� �ചനേയാെട അറിയി�ണം:
        A:-Forwarded/by order
േഫാർേവഡ്/ഓർഡർ �കാരം
        B:-By Order of the Governor
ഗവർണ�െട ഉ�രവ് �കാരം
        C:-For Secretary
െസ��റി�്
        D:-Approved for issue
ഇഷ�വിനായി അംഗീകരി�
        Correct Answer:- Option-A
Question85:-The disposals containing decisions already taken put up for reference to processing fresh cases are called ________.
�തിയ േക�കൾ േ�ാസ�് െച��തിനായി റഫറൻസിനായി െവ� ഇതിനകം എ�� തീ�മാന�ൾ അട�ിയ ഡിേ�ാസ�കെള ________ എ�് വിളി��.
        A:-Linked file
ലി�്ഡ് ഫയൽ
        B:-Current file
കറൻറ് ഫയൽ
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        C:-Case
േകസ്
        D:-Back files
ബാ�് ഫയൽസ്
        Correct Answer:- Option-D
Question86:-Final decision on the petitions received from the committee on petitions should be taken by an authority not below the rank of _________
to Govt.
നിേവദന ക��ിയിൽ നി�് ലഭി�� നിേവദന�ളിൻേമൽ അ�ിമ തീ�മാനം സർ�ാരിന് _________ റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� അേതാറി�ിയാണ് എ�േ��ത്.
        A:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Additional Secretary
അഡിഷണൽ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question87:-The inspection team of P and ARD may conduct a periodical inspection of every department at least once in _________ years.
P, ARD എ�ിവ�െട പരിേശാധനാ സംഘം _________ വർഷ�ിൽ ഒരി�െല�ി�ം എ�ാ വ��ക�െട�ം ആ�കാലിക പരിേശാധന നട�ിേയ�ാം.
        A:-Three
��്
        B:-Four
നാല്
        C:-Two
ര�്
        D:-None of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question88:-On no account should a ________ be flagged and put up for reference in a case.
ഒ� കാരണവശാ�ം ________ �ാഗ് െച� ഒ� േകസിൽ റഫറൻസിനായി വ��ത്.
        A:-Closed file
അട� ഫയൽ
        B:-Pending file
െപൻഡിംഗ് ഫയൽ
        C:-Government order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        D:-Acts or books
നിയമ�ൾ അെ��ിൽ ��ക�ൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question89:-The Secretariat Department shall keep the Stamps Accounts Register for a period of ________ years and thereafter shall transfer them to
Records branch.
െസ�േ�റിയ�് ഡി�ാർ�്െമൻറ് ________ വർഷേ��് �ാ�് അ�ൗ�്സ് രജി�ർ ��ി�ക�ം അതി�േശഷം അവ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ം.
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-2 years
2 വർഷം
        D:-3 years
3 വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question90:-At the end of each year a consolidated list of files disposed of by the Council of Ministers must be prepared by each Department for
submission to the ________.
ഓേരാ വർഷാവസാന�ി�ം മ�ിമാ�െട കൗൺസിൽ തീർ�ാ�� ഫയ�ക�െട ഒ� ഏകീ�ത ലി�് ________ �് സമർ�ി��തിന് ഓേരാ വ��ം ത�ാറാ�ണം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        C:-Governor
ഗവർണർ
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question91:-If there are several papers for issue to the same Officer on the same day, they shall be enclosed in ________.
ഒേര ദിവസം ഒേര ഓഫീസർ�് ഇഷ� െച��തിനായി നിരവധി േപ��കൾ ഉെ��ിൽ, അവ ________ ൽ ഉൾെ���ണം.
        A:-different envelops
വ�ത�� എൻവല�കൾ
        B:-one envelop
ഒ� എൻവല�്
        C:-sealed cover
സീൽ െച� കവർ
        D:-none of these
ഇെതാ�മി�
        Correct Answer:- Option-B
Question92:-When a member of a Staff goes on leave, he must invariably hand over office key if any in his custody to ________.
ഒ� �ാഫിെല ഒ� അംഗം അവധിയിൽ േപാ�േ�ാൾ, അയാ�െട ക�ഡിയി�� എെ��ി�ം ഓഫീസ് താേ�ാൽ�ിരമായി ________ �് ൈകമാറണം.
        A:-his Section Officer
അവൻെറ െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Assistant
അസി�ൻറ്
        C:-his Under Secretary
അവൻെറ അ�ർ െസ��റി
        D:-GA (House Keeping Cell)
GA (ഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ)
        Correct Answer:- Option-A
Question93:-________ is a statement of the final decision of Government on any matter submitted for information or orders.
________ എ�ത് വിവര�ൾേ�ാ ഉ�ര�കൾേ�ാ േവ�ി സമർ�ി�� ഏെതാ� കാര��ി�ം സർ�ാരിൻെറ അ�ിമ തീ�മാന�ിൻെറ ഒ� ��ാവനയാണ്.
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        A:-Back file
ബാ�് ഫയൽ
        B:-Old case
പഴയ േകസ്
        C:-Reference
റഫറൻസ്
        D:-Disposal
ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question94:-In respect of matters affecting the finances of the State, Finance Department shall be consulted except where specific delegations are
given to the Administrative Department under ________ of Rules of Business.
സം�ാന�ിൻെറ ധന�ിതിെയ ബാധി�� കാര��ളിൽ, �ൾസ് ഓഫ് ബിസിന�് ________ �കാരം അ�ിനിേ��ീവ് ഡി�ാർ�്െമൻറിന് നിർ�ി� െഡലിേഗഷ�കൾ നൽകിയെതാഴിെക
ധനകാര� വ��മായി �ടിയാേലാചി�ം.
        A:-Rule 8
�ൾ 8
        B:-Rule 5
�ൾ 5
        C:-Rule 15
�ൾ 15
        D:-Rule 10
�ൾ 10
        Correct Answer:- Option-D
Question95:-All departmental Officers shall see that necessary instructions along with certified copies of judgements for filing appeal against
adverse judgements in writ petition reach the Advocate General within _________ days before the date of expiry of the period of limitation for filing
such appeal.
റി�് െപ�ീഷനിെല �തി�ല വിധികൾെ�തിെര അ�ീൽ ഫയൽ െച��തി�� വിധിക�െട സാ��െ���ിയ പകർ�കൾ സഹിതം ആവശ�മായ നിർേ�ശ�ൾ അ�രം അ�ീൽ ഫയൽ
െച��തി�� പരിമിതി കാലയളവ് അവസാനി��തിന് _________ ദിവസ�ൾ��ിൽ അഡ�േ��് ജനറലിേല�് എ�ി�ാൻ എ�ാ ഡി�ാർ�്െമൻറൽ ഓഫീസർമാ�ം ��ി�ണം.
        A:-five
അ�്
        B:-seven
ഏഴ്
        C:-fifteen
പതിന�്
        D:-ten
പ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question96:-The Un-official correspondence is that communications issued to obtain ________.
________ ലഭി��തിന് നൽ��ആശയവിനിമയ�ളാണ് അനൗേദ�ാഗിക ക�ിടപാ�കൾ.
        A:-the report from the HOD
HOD-ൽ നി�� റിേ�ാർ�്
        B:-the details of matter from a Subordinate Officer
ഒ� സേബാർഡിേന�് ഓഫീസറിൽ നി�� കാര��ിൻെറ വിശദാംശ�ൾ
        C:-the concurrence, opinion or remarks of another department
മെ�ാ� വ��ിൻെറ സ�തം, അഭി�ായം അെ��ിൽ റിമാർ�കൾ
        D:-the opinion from a public office
ഒ� െപാ� ഓഫീസിൽ നി�� അഭി�ായം
        Correct Answer:- Option-C
Question97:-A list of titles and heads are drawn and shown as _________ to the manual.
ശീർഷക��െട�ം തലക�െട�ം ഒ� ലി�് വര�് മാ�വലിൽ _________ ആയി കാണി��.
        A:-Appendix IV
അ�ബ�ം IV
        B:-Appendix II
അ�ബ�ം II
        C:-Appendix I
അ�ബ�ം I
        D:-Appendix III
അ�ബ�ം III
        Correct Answer:- Option-A
Question98:-Every member of the staff other than ________ shall be supplied with a copy of the Secretariat Office Manual.
________ ഒഴിെക�� എ�ാ �ാഫ് അംഗ�ൾ�ം െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൻെറ ഒ� പകർ�് നൽേക�താണ്.
        A:-Last Grade Employees
ലാ�് േ�ഡ് ജീവന�ാർ
        B:-Typist
ൈട�ി�്
        C:-Assistant
അസി�ൻറ്
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-A
Question99:-UO Note should be communicated with the signature of Section Officer with the indication _________.
UO �റി�് _________ എ� �ചനേയാെട െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒേ�ാെട അറിയി�ണം.
        A:-Forwarded/by order
േഫാർേവഡ്/ഓർഡർ �കാരം
        B:-Approved for issue
ഇഷ�വിനായി അംഗീകരി�
        C:-Yours faithfully
നി��േടത് വിശ��തേയാെട
        D:-By Order of the Governor
ഗവർണ�െട ഉ�രവ് �കാരം
        Correct Answer:- Option-A
Question100:-The most important aspect to be borne in mind when selecting a heading is its _______.
ഒ� തലെ��് തിരെ���േ�ാൾ ��ിേ�� ഏ��ം �ധാനെ�� കാര�ം അതിൻെറ _______ ആണ്.
        A:-Obviousness
വ��ത
        B:-Consistency
�ിരത
        C:-Confidentiality
രഹസ�സ�ഭാവം
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        D:-Distinctiveness
വ�തിരി�ത
        Correct Answer:- Option-B
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