
FINAL ANSWER KEY

Paper: 025 - The District Office Manual
Date of Test 23-10-2025

Question1:-Papers submitted to District collector must be systematically arranged. Three classes of papers must be arranged separately. Which are
they?
ജി�ാ കള�ർ�് സമർ�ി�� േപ��കൾ �മീ�തമായി �മീകരി�ണം. ��് തരം േപ��കൾ �േത�കം �മീകരി�ണം. അവ ഏെതാെ�യാണ്?
        A:-Files from Taluk Office
താ��് ഓഫിസിൽ നി�� ഫയ�കൾ
        B:-Papers from village office
വിേ�ജ് ഓഫീസിൽ നി�� േപ��കൾ
        C:-Ordinary, Urgent and Very Urgent
സാധാരണ, അടിയ�ിരം, വളെര അടിയ�ിരം
        D:-Registered, ordinary and papers submitted to District Collector directly
രജി�ർ െച��ം, സാധാരണ�ം, േപ��ക�ം  ജി�ാ കള�ർ�് േനരി�് സമർ�ി�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question2:-A consolidated list of cases to be posted will be submitted to District Collector, who will fix the place and date of hearing. What is the
time duration for sending this list.
േപാ�് െചേ�� േക�ക�െട ഒ� ഏകീ�ത ലി�് ജി�ാ കള�ർ�് സമർ�ി�ം, അേ�ഹം ഹിയറി�ിൻെറ�ല�ം തീയതി�ം നി�യി�ം. ഈലി�് അയ��തി�� സമയപരിധി എ�യാണ്?
        A:-Once in a week
ആ�യിൽ ഒരി�ൽ
        B:-Once in a month
മാസ�ിെലാരി�ൽ
        C:-Once in a year
വർഷ�ിെലാരി�ൽ
        D:-Once in six months
ആ�മാസ�ിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question3:-Distribution register maintained in the office of Deputy Tahsildar contain how many pages.
െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ പരിപാലി�� വിതരണ രജി�റിൽ എ� േപ�കൾ അട�ിയിരി��?
        A:-300
300
        B:-220
220
        C:-200
200
        D:-100
100
        Correct Answer:- Option-B
Question4:-Distribution register maintained in a Taluk office can be destroyed after ___________ year.
താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� വിതരണ രജി�ർ __________ വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്.
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-Retain for 30 years
30 വർഷേ��് ��ി�ക
        Correct Answer:- Option-C
Question5:-An interval of half an hour between ___________ will be allowed for tiffin or lunch.
ടിഫിേ�ാ ഉ�ഭ�ണ�ിേനാ  _________ ഇടയി�� അരമണി�ർ ഇടേവള അ�വദി�ം.
        A:-1.30 PM and 2.30 PM
ഉ��് 1.30 �ം 2.30 �ം
        B:-2 PM and 3 PM
ഉ��് 2 �ം  3 �ം
        C:-1 PM and 3 PM
ഉ��് 1 �ം 3 �ം
        D:-2.30 PM and 3.30 PM
ഉ��് 2.30 �ം 3.30 �ം
        Correct Answer:- Option-A
Question6:-Who is the custodian of Attendance Register in the office of Taluk Tahsildar?
താ��് തഹസിൽദാ�െട അ�ൻഡൻസ് രജി�റിൻെറ ��ി��ാരൻ ആരാണ്?
        A:-Head Clerk
െഹഡ് �ർ�്
        B:-H.Q. (D.T)
എ�.്ക�. (ഡി.ടി)
        C:-Deputy Tahsildar (Cash)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ
        D:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question7:-Instructions will be observed in drafting and also in writing notes Government will be treated as __________
�ാ�ിംഗി�ം �റി�കൾ എ���തി�ം നിർേ�ശ�ൾ പാലി�ം.  ഗവെ�ൻറിെന  ___________ ആയി കണ�ാ�ം.
        A:-Singular
സിം�ലാർ
        B:-Plural
�രൽ
        C:-Verb
െവർബ്
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question8:-Wide spread error in drafting is the use of "for being". Which is the correct usage as per D.O.M.?
�ാ�ിംഗിൽ വ�ാപകമായ പിശക് ''for being'' എ�തിൻെറ ഉപേയാഗമാണ്. D.O.M. �കാരം ശരിയായ ഉപേയാഗം ഏതാണ്?
        A:-To be
to be
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        B:-Should be
Should be
        C:-Continue
Continue
        D:-Often
Often
        Correct Answer:- Option-A
Question9:-In drafting and writing notes the vague and ugly phrase "do the needful" should never be used. As per D.O.M. which among the following
is the correct usage?
�ാ�ിംഗി�ം �റി�കൾ എ���തി�ം ''do the needful'' എ�അവ���ം ��ിെക��മായ വാക�ം ഒരി��ം ഉപേയാഗി��ത്. D.O.M. �കാരം ഏതാണ് ശരിയായത്? 
        A:-Do what is necessary
Do what is necessary
        B:-Dispose it
Dispose it
        C:-Hand over
Hand over
        D:-As such
As such
        Correct Answer:- Option-A
Question10:-In drafting clerk wrote "I am the record keeper from 1906", is it correct usage. If not the correct usage in drafting.
�ാ�ിംഗ് �ർ�് ''I am the record keeper from 1906'', എ�് എ�തി അത് ശരിയായ �േയാഗമാേണാ അെ��ിൽ ശരിയായ �േയാഗം ഏത്?
        A:-I was the record keeper from 1906
I was the record keeper from 1906
        B:-I have been the record keeper since 1906
I have been the record keeper since 1906
        C:-I had worked up to 1906 as record keeper
I had worked up to 1906 as record keeper
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question11:-In a Taluk Office Personal Register is maintained in which Form as per D.O.M.
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ  D.O.M. �കാരം വ��ിഗത രജി�ർ ��ി��ത്
        A:-Form X Appendix B
േഫാം X അ�ബ�ം B
        B:-Form XI Appendix C
േഫാം XI അ�ബ�ം C
        C:-Form II Appendix B
േഫാം II അ�ബ�ം B
        D:-Form I Appendix A
േഫാം I അ�ബ�ം A
        Correct Answer:- Option-C
Question12:-As per D.O.M. Para 12, in Collectorate who is to ensure Personal Registers are punctually, neatly and properly maintained
D.O.M. ഖ�ിക 12 �കാരം, കള�േറ�ിൽ വ��ിഗത രജി��കൾ �ത�സമയ�ം  ��ിയാ�ം ശരിയാ�ം പരിപാലി��െ��് ഉറ�ാേ��ത് ആരാണ്?
        A:-Junior Superintendent
�നിയർ ���്
        B:-Fair copy superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���്
        C:-Deputy Tahsildar (H.Q)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (എ�,് ക�.)
        D:-Sheristhadar
െഷരി�ദാർ
        Correct Answer:- Option-D
Question13:-What is the penalty for every 3 days late attendance without permission in the office of Sub Collector?
സബ് കള��െട ഓഫീസിൽ അ�വാദമി�ാെത ഓേരാ 3 ദിവസ�ം ൈവകി ഹാജരാ��തി�� പിഴ എ�ാണ്?
        A:-Forfeiture of one day casual leave
ഒ� ദിവസെ� ക�ാഷൻ ലീവ് ന�െ���ൽ
        B:-3 days casual leave
3 ദിവസെ� ക�ാഷൽ ലീവ്
        C:-3 days loss of pay leave
3 ദിവസെ� ശ�ളമി�ാ� അവധി
        D:-3 days half pay leave
3 ദിവസെ� പ�തി ശ�ള അവധി
        Correct Answer:- Option-A
Question14:-In a Collectorate C section clerk submitted his application for casual leave showing the ground as "for urgent private affairs". Will it be
granted as per D.O.M.
കള�േറ�ിെല ഒ� സി െസ�ൻ �ാർ�് കാഷ�ൽ ലീവിന് അേപ� സമർ�ി� അത് ''അടിയ�ിര സ�കാര� കാര��ൾ�്'' എ�് കാണി�.് D.O.M. �കാരം അ�വദി�േമാ?
        A:-Will not be granted
അ�വദി�ി�
        B:-Can be granted on vague and general grounds
അവ���ം െപാ�വായ�മായ കാരണ�ളാൽ അ�വദി�ാം
        C:-It will be forwarded to Govt.
ഇത് സർ�ാരിന് ൈകമാ�ം
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-While in office all members of the establishment must behave in ___________
ഓഫീസിലായിരി�േ�ാൾ എ�ാ�ാപന അംഗ��ം __________ രീതിയിൽ െപ�മാറണം
        A:-A manner as per their wish
അവ�െട ഇ��ിന�സരി�് െപ�മാറണം
        B:-There is no general discipline
െപാ�വായ അ�ട�ം ഇ�
        C:-Courteously
മര�ാദേയാെട
        D:-They can speak in loud voice
അവർ�് ഉ��ിൽ സംസാരി�ാൻ കഴി�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question16:-Which Register is maintained in Form XV as per D.O.M.?
D.O.M. �കാരം േഫാം XV ൽ ഏത് രജി�റാണ് ��ി�ിരി��ത്?
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        A:-Distribution Register
വിതരണ രജി�ർ
        B:-Security Register
�ര�ാ രജി�ർ
        C:-Periodical Register
ആ�കാലിക രജി�ർ
        D:-Fair copy register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question17:-Registers maintained in a Taluk Office can be destroyed after a prescribed period. So Personal Register will be destroyed after
___________ years.
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ ��ി�� രജി��കൾ ഒ� നി�ിത കാലയളവി�േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്. അതിനാൽ ________ വർഷ�ൾ�് േശഷം വ��ിഗത രജി�ർ നശി�ി�െ��ം

        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-2 years
2 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question18:-In a Taluk Office subject to the general control of the Taluk Tahsildar, who is responsible for the supervision and control of whole Office
as per D.O.M.
താ��് തഹസിൽദാ�െട െപാ� നിയ�ണ�ിന് വിേധയമായ ഒ� താ��്   ഓഫീസിൽ, D.O.M. �കാരം ��വൻ ഓഫീസിൻെറ�ം േമൽേനാ��ി�ം നിയ�ണ�ി�ം അേ�ഹം
ഉ�രവാദിയാണ്
        A:-Deputy Tahsildar (C section)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (സി െസ�ൻ)
        B:-Junior superintendent (Cash)
�നിയർ ���് (ക�ാഷ്)
        C:-Deputy Tahsildar (H.Q)
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ (എ�.്ക�)
        D:-Revenue Inspector
റവന� ഇൻെ��ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question19:-Clerks commonly misuse "till" in a way that is postively misleading. Hence "no reply was received till March 31st". What does it mean?
�ാർ�കൾ സാധാരണയായി ''വെര'' എ� വാ�് െത�ായി ഉപേയാഗി�ാ��്. അതിനാൽ ''മാർ� ്31 വെര മ�പടി ലഭി�ി�'' എ�ാണ് അതിൻെറ അർ�ം?
        A:-Reply was received on 31st March
മാർ� ്31 ന്  മ�പടി ലഭി�
        B:-No reply was received on 31st March
മാർ� ്31 മ�പടി ലഭി�ി�
        C:-Reply received after 31st March
മാർ� ്31 � േശഷം മ�പടി ലഭി�
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question20:-Clerks usually write in a style in which they would never talk. They habitually use needlessly formal words as "therein". Which word can
be used instead of the word "therein"
�ർ�കൾ ഒരി��ം സംസാരി�ാ� രീതിയിലാണ് എ���ത് അവർ പതിവായി ''therein''   എ� േപരിൽ അനാവശ�മായി ഔപചാരികമായ വാ�കൾ ഉപേയാഗി��. ''therein'' എ�
വാ�ിന് പകരം ഏത് വാ�് ഉപേയാഗി�ാം? 

        A:-In it
In it
        B:-Did it
Did it
        C:-Gone there
Gone there
        D:-Went
Went
        Correct Answer:- Option-A
Question21:-A clerk in the Office of R.D.O. wrote in the file marginally noted. It could only means "having marginal notes".  What among the
following is the correct word to be substituted?
ആർഡിഔ ഓഫീസിെല ഒ� �ർ�് ഫയലിൽ മാർജിനിലായി ''മാർജിനിൽ േനാ�കൾ ഉ�ായിരി�ക''എ�് മാ�േമ ഇതിനർ���. താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് പദമാണ് പകരം വേ��ത്
        A:-So on
അ�െന
        B:-Plan marked
�ാൻ അടയാളെ���ിയിരി��
        C:-Noted in margin
മാർജിനിൽ േരഖെ���ിയിരി��
        D:-As such
അ�േപാെല
        Correct Answer:- Option-C
Question22:-Which Register is maintained in Form XI as per D.O.M.?
ഡി.ഒ.എം. �കാരം േഫാം XI-ൽ ഏത് രജി�റാണ് പരിപാലി��ത്?
        A:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        B:-Ledger of pauper suit
പാവെ��വ�െട സ��ിൻെറ െലഡ്ജർ
        C:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        D:-Call book
കാൾ ��്
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-What is column no : 12 of Personal Register
േപ�ണൽ രജി�റിെല േകാളം ന�ർ 12 എ�ാണ്?
        A:-Current Number
നിലവിെല ന�ർ
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        B:-Title
ശീർഷകം
        C:-Nature (RD, K.L. or N) and date of disposal
��തി�ം (RD, K.L. അെ��ിൽ N) നിർ�ാർ�ന തീയതി�ം
        D:-Date of receipt
രസീതി തിയതി
        Correct Answer:- Option-C
Question24:-Which Register among the following can be destroyed after 3 years?
താെഴ�റ��വയിൽ ഏത് രജി�റാണ് 3 വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി��ത്?
        A:-Distribution Register
വിതരണ രജി�ർ
        B:-Stamp account Register
�ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ
        C:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        D:-Copy application Register
േകാ�ി അ�ിേ�ഷൻ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question25:-In the office of District Collector who is responsible to ensure that the Collector's room is properly swept and dusted daily
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ കള��െട �റി ദിവസ�ം �ത�മായി അടി�വാ�ക�ം െപാടി �ട�ക�ം െച��െ��് ഉറ�ാേ��ത് ആർ�ാണ്?
        A:-Driver of District Collector
ജി�ാ കള��െട ൈ�വർ
        B:-Senior Superintendent
സീനിയർ ���്
        C:-Fair copy Superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���്
        D:-Daffedar
ഡാെഫദാർ
        Correct Answer:- Option-D
Question26:-Which among the following is the general discipline while an employee is in office?
ഒ� ജീവന�ാരൻ ഓഫീസിലായിരി�േ�ാൾ പാലിേ�� െപാ�വായ അ�ട�ം താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ്?

        A:-Behave in quiet and dignified manner
ശാ�മാ�ം മാന�മാ�ം െപ�മാ�ക
        B:-Can utilise office hours for shopping
േഷാ�ിംഗിനായി ഓഫീസ് സമയം ഉപേയാഗി�ാം
        C:-Speak loudly
ഉ��ിൽ സംസാരി�ക
        D:-General discipline is not required
െപാ�വായ അ�ട�ം ആവശ�മി�
        Correct Answer:- Option-A
Question27:-Which Register is maintained in Form IV in Collectorate?
കള�േറ�ിൽ േഫാം IV-ൽ ��ി�� രജി�ർ ഏതാണ്?

        A:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        B:-Stamp account Register
�ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ
        C:-Fair copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        D:-Local delivery book
േലാ�ൽ െഡലിവറി ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question28:-Stationery and records must be put away tidily by the section clerk. As per D.O.M. how to keep it.
േ�ഷനറി സാധന��ം േരഖക�ം െസ�ൻ �ാർ�് ��ിയായി ��ി�ണം. ഡി.ഒ.എം. അ�സരി�് അത് എ�െന ��ി�ണം?
        A:-Lying on tables
േമശകളിൽ കിട��
        B:-On the top of almirah
അലമാര�െട �കളിൽ
        C:-On the floor
തറയിൽ
        D:-In the clerk's almirah
�ാർ�ിൻെറ അലമാരയിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question29:-What is duty time of Daffedar as per D.O.M.
ഡി.ഒ.എം. �കാരം ഡേഫദാ�െട ഡ��ി സമയം എ�ാണ്?
        A:-10 AM to 5 PM
രാവിെല 10 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        B:-9.30 AM to 5 PM
രാവിെല 9.30 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        C:-10.30 AM to 5 PM
രാവിെല 10.30 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        D:-9 AM to 5 PM
രാവിെല 9 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        Correct Answer:- Option-B
Question30:-For the purpose of the supply of ordinary fire appliances the building are divided into how many classes
സാധാരണ അ�ിശമന ഉപകരണ��െട വിതരണ�ിനായി െക�ിടെ� എ� �ാ�കളായി തിരി�ിരി��?
        A:-Three
��്
        B:-Five
അ�്
        C:-Two
ര�്
        D:-Ten
പ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question31:-As per D.O.M., Call book is to be retained for how many years in the Taluk Office and can be destroyed after the prescribed period
ഡി.ഒ.എം. �കാരം േകാൾ ��് താ��് ഓഫീസിൽ എ� വർഷം ��ി�ണെമ�ം നി�ിതകാലയളവി�േശഷം നശി�ി�ാെമ�ം വ�വ���്
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        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-1 year
1 വർഷം
        D:-2 years
2 വർഷം
        Correct Answer:- Option-B
Question32:-Among the following which Register can be destroyed after one year :
താെഴ ത�വയിൽ ഏതാണ് ഒ� വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി�ാ�� രജി�ർ?
        A:-Distribution Register
ഡി�ിബ�ഷൻ രജി�ർ
        B:-Personal Register
വ��ിഗത രജി�ർ
        C:-Record Issue Register
െറേ�ാഡ് ഇഷ� രജി�ർ
        D:-Register showing hour handing over and taking back the sealed bag containing key of Record room
െറേ�ാർഡ് �മിൻെറ താേ�ാൽ അട�ിയ സീൽ െച� ബാഗ് ൈകമാ��തിൻെറ�ം തിരിെക എ���തിൻെറ�ം സമയം കാണി�� രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-D
Question33:-In the office of Deputy Tahsildar, who will maintain Call Book as per D.O.M.
െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ, ഡിഒഎം �കാരം േകാൾ ��് ആരാണ് പരിപാലി�ക

        A:-Deputy Tahsildar
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ
        B:-No Call Book is maintained
ഒ� േകാൾ ��ം ��ി�ി�ി�
        C:-Head Clerk
െഹഡ് �ർ�്
        D:-Village Assistant
വിേ�ജ് അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question34:-What is column no : 3 of Distribution Register maintained in the office of Dy. Tahsildar as per D.O.M.?
ഡി.ഒ.എം. �കാരം െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട ഓഫീസിൽ ��ി�� വിതരണ രജി�റിെല േകാളം ന�ർ 3 എ�ാണ്?
        A:-Title
ശീർഷകം
        B:-Record Keeper's signature
െറേ�ാർഡ് കീ��െട ഒ�്
        C:-Number of the clerk and his/her initial
�ാർ�ിൻെറ ന��ം േപരിൻെറ ആദ�ാ�ര�ം
        D:-Date of disposal
നീെ� െച� തീയതി
        Correct Answer:- Option-C
Question35:-Date of dispatch is noted in which column of Fair Copy Register.
െഫയർ േകാ�ി രജി�റിൻെറ ഏത് േകാള�ിലാണ് അയ� തീയതി േരഖെ���ിയിരി��ത്?
        A:-4
4
        B:-1
1
        C:-2
2
        D:-10
10
        Correct Answer:- Option-A
Question36:-What is the duty time of night watchman?
രാ�ി കാവൽ�ാരൻെറ ഡ��ി സമയം എ�യാണ്?
        A:-10 AM to 5 PM
രാവിെല 10 �തൽ ൈവകി�് 5 വെര
        B:-9.30 AM to 6 PM
രാവിെല 9.30 �തൽ ൈവകി�് 6 വെര
        C:-6 PM to 6 AM
ൈവകി�് 6 �തൽ രാവിെല 6 വെര
        D:-5 PM to 7 AM
ൈവകി�് 5 �തൽ രാവിെല 7 വെര
        Correct Answer:- Option-C
Question37:-As per the fire rule an ordinary building having cost below 10,000 and a superficial area of 1000 sq. feet how many fire bucket to be
kept.
അ�ിശമന നിയമം അ�സരി� ്10,000 �പയിൽ താെഴ വില���ം 1000 ച�ര� അടി വി�ീർ����മായ ഒ� സാധാരണ െക�ിട�ിന് എ� ഫയർ ബ��് ��ി�ണം?

        A:-4 fire buckets  12" height and 10" deep
12'' ഉയര�ം 10'' ആഴ��� 4 ഫയർ ബ��കൾ
        B:-10 fire buckets 10" height and 10" deep
10'' ഉയര�ം 10'' ആഴ��� 10 ഫയർ ബ��കൾ
        C:-20 fire buckets 30" height and 20" deep
30'' ഉയര�ം 20'' ആഴ��� 20 ഫയർ ബ��കൾ
        D:-15 fire buckets 15" height and 10" deep
15'' ഉയര�ം 10'' ആഴ��� 15 ഫയർ ബ��കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question38:-What type of filing system is followed in the Record Room of a Taluk Office?
താ��് ഓഫീസിെല െറേ�ാർഡ് �മിൽ ഏത് തരം ഫയലിംഗ് സംവിധാനമാണ് പി�ട��ത്?
        A:-Piled on the top of another
മെ�ാ�ിൻെറ �കളിൽ അ��ി വ��
        B:-Horizontal filing system
തിര�ീന ഫയലിംഗ് സി�ം
        C:-Keep in floor in sacks
ചാ�കളിൽ തറയിൽ ��ി��
        D:-Filed on the rack vertically
റാ�ിൽ ലംബമായി ഫയൽ െച��
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        Correct Answer:- Option-D
Question39:-Which Register is maintained in FORM XIV as per D.O.M.?
ഡി.ഒ.എം. �കാരം േഫാം XIV ൽ എ� രജി�ർ പരിപാലി�െ���?
        A:-Register of new cases
�തിയ േക�കളിെല രജി�ർ
        B:-Register of papers issued from and returned to the record room
െറേ�ാർഡ് �മിൽ നി�് ഇഷ� െച��ം തിരിെക നൽകിയ�മായ േപ��ക�െട രജി�ർ
        C:-Arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        D:-Register of pauper suit
പാവെ��വ�െട േകസിൻെറ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-B
Question40:-From among the following, administration report of which department will be kept permanently like books of reference
താെഴ പറ��വയിൽ നി�് ഏ� വ��ിൻെറ അ�ിനിേ�ഷൻ റിേ�ാർ�് �ിരമായി റഫറൻസ് ��ക�ൾ േപാെല ��ി�ം?
        A:-Agriculture
�ഷി
        B:-Police
േപാലീസ്
        C:-Excise
എൈ�സ്
        D:-Industries
വ�വസായ�ൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question41:-Pages of Stock file must be neatly numbered in __________ ink.
േ�ാ�് ഫയലിൻെറ േപ�കൾ ___________ മഷിയിൽ �ത�മായി അ�മി�ിരി�ണം.
        A:-Green
പ�
        B:-Red
�വ�്
        C:-Blue
നീല
        D:-Black
ക��്
        Correct Answer:- Option-B
Question42:-When short drafts are put up they may be written in __________ form instead of starting on a fresh sheet.
െചറിയ �ാ�കൾ ഇ�േ�ാൾ അവ �തിയ ഷീ�ിൽ ആരംഭി��തിന് പകരം __________ �പ�ിൽ എ�താം.
        A:-In fresh white paper
�തിയ െവ� കടലാസിൽ
        B:-Run-on-form
റൺ-ഓൺ-േഫാം
        C:-Letter form
െല�ർ േഫാം
        D:-Telegraph form
െടലി�ാഫ് േഫാം
        Correct Answer:- Option-B
Question43:-Copy application register for the year 2025 of Taluk Office will be destroyed when as per D.O.M.
താ��് ഓഫീസിൻെറ 2025 വർഷെ� അേപ�ാ േകാ�ി രജി�ർ ഡി.ഔ.എം. �കാരം നശി�ി�െ��ം
        A:-2030
2030
        B:-2040
2040
        C:-2035
2035
        D:-2026
2026
        Correct Answer:- Option-C
Question44:-Utmost economy must always be exercised in the use of stationery. Who among the following in Collectorate will ensure it
േ�ഷനറി ഉപേയാഗ�ിൽ എേ�ാ�ം പരമാവധി മിതത�ം പാലി�ണം. കള�േറ�ിെല താെഴ�റ��വരിൽ ആരാണ് അത് ഉറ�ാ��ത്?
        A:-C.A. to D.C.
സി.എ. �തൽ ജി�ാ കള�ർ വെര
        B:-Daffedar
ഡാേഫദാർ
        C:-Dy. Collector (Election)
െഡ. കള�ർ (ഇല�ൻ)
        D:-Sherishtadar
െഷരി�ദാർ
        Correct Answer:- Option-D
Question45:-Who is the custodian of attendance register in the office of District Collector?
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിെല ഹാജർ രജി�റിൻെറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-C.A. to District Collector
സി.എ. �തൽ  ജി�ാ കള�ർ വെര
        B:-Sheristhadar
െഷരി�ദാർ
        C:-Deputy Collector (D.M.)
െഡപ��ി കള�ർ (ഡി.എം.)
        D:-Jr. Superintendent (cash)
�നിയർ ���് (ക�ാഷ്)
        Correct Answer:- Option-B
Question46:-What do you mean by D.O. Letter?
ഡി.ഒ. െല�ർ െകാ�് നി�ൾ എ�ാണ് ഉേ�ശി��ത്?
        A:-Demi-official letter
െഡമി-ഒഫിഷ�ൽ ക�്
        B:-Draft order letter
�ാ�് ഓർഡർ െല�ർ
        C:-Direct order
േനരി�� ഓർഡർ
        D:-District office order
ജി�ാ ഓഫീസ് ഓർഡർ
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        Correct Answer:- Option-A
Question47:-Periodical, bearing No : 2/2025/P2/Taluk is due to District Collector 5th of every month. What will be the periodical number in the year
2026.
2/2025/P2/താ��് ന�ർ വഹി��തി��ആ�കാലികം എ�ാ മാസ�ം 5-◌ാം തീയതി ജി�ാ കള�ർ�് നൽകണം. 2026 വർഷ�ിെല  ആ�കാലിക ന�ർ എ�ായിരി�ം?
        A:-2/2026/P2 Taluk
2/2026/P2 താ��്
        B:-2/2025/P2 Taluk
2/2025/P2 താ��്
        C:-1/2026/P Taluk
1/2026/P താ��്
        D:-7/2026/P Taluk
7/2026/P താ��്
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-Who will fix the date and place of hearing in the office of District Collector?
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ ഹിയറിങ് തീയതി�ം �ല�ം ആരാണ് നി�യി�ക?
        A:-Sheristhadar
െഷരി�ദാർ
        B:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        C:-C.A. to District Collector
സി.എ. ജി�ാ കള�ർ�്
        D:-Dy. Collector (R.R)
െഡ. കള�ർ (ആർ.ആർ)
        Correct Answer:- Option-B
Question49:-Among the following which Register need not be maintained in Dy Tahsidar's office.
െഡപ��ി തഹസിൽദാർ ഓഫീസിൽ രജി�ർ ��ിേ��ആവശ�മി�ാ�വ താെഴ പറ��വയിൽ ഏതാണ്?
        A:-Fair Copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        B:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        C:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        D:-Recovery Register
റി�വറി രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question50:-Who among the following is a District Magistrate?
താെഴ പറ��വരിൽ ആരാണ് ജി�ാ മജിേ��്?
        A:-District Supply Officer
ജി�ാ സൈ� ഓഫീസർ
        B:-District Medical Officer
ജി�ാ െമഡി�ൽ ഓഫീസർ
        C:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        D:-District Law Officer
ജി�ാ നിയമ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-C
Question51:-Papers submitted to Collector must be systematically arranged. Who among the following is to ensure it as per section 133 of D.O.M.?
കള�ർ�് സമർ�ി�� േപ��കൾ �മീകരി�ിരി�ണം. ഡ.ഔ. എ�ിൻെറ െസ�ൻ 133 �കാരം ഇത് ഉറ�ാേ��ത് ആരാണ്?
        A:-Camp Clerk
ക�ാ�് �ാർ�്
        B:-Driver of District Collector
ജി�ാ കള��െട ൈ�വർ
        C:-Fair copy Superintendent
െഫയർ േകാ�ി ���്
        D:-Dy. Collector (D.M.)
െഡ. കള�ർ (ഡി.എം.)
        Correct Answer:- Option-A
Question52:-For submission of files to the Collector's Camp office a sufficient number of boxes preferably made of ______ are an essential.
കള��െട ക�ാ�് ഓഫീസിൽ ഫയ�കൾ സമർ�ി��തിന് ___________ െകാ�് നിർ�ി� മതിയായ എ�ം േബാ�കൾ അത�ാവശ�മാണ്.
        A:-steel boxes with good locks
ന� േലാ�ക�ളള �ീൽ േബാ�കൾ
        B:-leather bag
െലതർ ബാഗ്
        C:-plastic boxes
�ാ�ിക് േബാ�കൾ
        D:-glass boxes
�ാസ് േബാ�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question53:-Register maintained in Chapter V will be destroyed after the prescribed period. So Personal Register maintained in the office of
Sub-Collector has to be retained for how many years
അ�ാം അധ�ായ�ിൽ ��ി�ിരി�� രജി�ർ നി�ിതകാലയളവി�േശഷം നശി�ി�െ��ം അതിനാൽ സബ്കള��െട ഓഫീസിൽ ��ി�� വ��ിഗത രജി�ർ എ� വർഷേ��്
��ി�ണം?
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-3 years
3 വർഷം
        C:-5 years
5 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question54:-Register of New Cases is maintained in which Form
�തിയ േക�ക�െട രജി�ർ ഏത് േഫാമിലാണ് ��ി��ത്?
        A:-Form X
േഫാം X
        B:-Form III
േഫാം III
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        C:-Form I
േഫാം I
        D:-Form IV
േഫാം IV
        Correct Answer:- Option-B
Question55:-Proper management will be made for the disposal of urgent work on holidays by the Head of Office. For this Head of Office will draw up
a regular list showing which clerk have to attend each holiday during Christmas and Easter.
അവധി ദിവസ�ളിെല അടിയ�ര േജാലികൾ തീർ�ാ��തിന് ഓഫീസ് േമധാവി ശരിയായ മാേനജ്െമൻറ് നട�ം. ഇതിനായി �ി�സ്, ഈസ്ററർ ദിവസ�ളിൽ ഏത് �ാർ�് ഓേരാ
അവധി�ാല�ം പെ���ണെമ�് കാണി�� ഒ� പതിവ് ലി�് ഓഫീസ് േമധാവി ത�ാറാ�ം.
        A:-Arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        B:-Late attendance list
ൈവകിയ ഹാജർ പ�ിക
        C:-Conduct list
െപ�മാ� പ�ിക
        D:-Turn list
േടൺ ലി�്
        Correct Answer:- Option-D
Question56:-C.L.R. (Commissioner of Land Revenue) directed Taluk Tahsildar to submit C.R. of Deputy Tahsildar eligible for promotion. What is meant
by C.R.?
സി.എൽ.ആർ. (ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണർ) �ാനകയ��ിന് അർഹത�� െഡപ��ി തഹസിൽദാ�െട സി.ആർ. സമർ�ി�ാൻ താ��് തഹസിൽദാർ�് നിർേ�ശം നൽകി. സി.ആർ.
എ�ാൽ എ�ാണ് അർ�മാ��ത്?

        A:-Confidential Report
രഹസ� റിേ�ാർ�്
        B:-Confirmation Report
�ിരീകരണ റിേ�ാർ�്
        C:-Current Report
നിലവിെല റിേ�ാർ�്
        D:-Copy application Register
േകാ�ി അ�ിേ�ഷൻ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-A
Question57:-In the office of R.D.O. who will scrutinise R. Disposals which are 30 years old and record the results of review.
ആർ.ഡി.ഒ.�െട ഓഫീസിൽ, 30 വർഷം പഴ���ആർ ഡിേ�ാസ�കൾ ആരാണ് ��മായി പരിേശാധി�് അവേലാകന ഫല�ൾ േരഖെ���ക
        A:-Head Clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        B:-R.D.O.
ആർ.ഡി.ഒ.
        C:-C.A. to R.D.O.
സിഎ � ആർ.ഡി.ഒ.
        D:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-B
Question58:-In the office of Sub-Collector when a D. Disposal can be destroyed
സബ്-കള��െട ഓഫീസിൽ ഒ� ഡി. ഡിേ�ാസൽ നശി�ി��ത്
        A:-after 10 years
10 വർഷ�ി�േശഷം
        B:-after 3 years
3 വർഷ�ി�േശഷം
        C:-to be retained permanently
�ിരമായി നിലനിർ�ണം
        D:-after 5 years
5 വർഷ�ി�േശഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question59:-Results of review of R-Dis. files which are 30 years old to be destroyed, if not required, are recorded in which Form as per D.O.M.
നശി�ിേ�� 30 വർഷ പഴ���ആർ-ഡി�യ�ക�െട അവേലാകന�ിൻെറ ഫല�ൾ, ആവശ�മിെ��ിൽ, ഡി.ഒ.എം. �കാരം ഏത് േഫാമിൽ േരഖെ����?
        A:-Form X
േഫാം X
        B:-Form V
േഫാം V
        C:-Form XVI
േഫാം XVI
        D:-Form IV
േഫാം IV
        Correct Answer:- Option-C
Question60:-Who among the following is an Executive Magistrate?
താെഴ�റ��വരിൽ ആരാണ് എ�ിക��ീവ് മജിേ��്?
        A:-Taluk Tahsildar
താ��് തഹസിൽദാർ
        B:-Head clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        C:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        D:-Sr. Superintendent
സീനിയർ ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question61:-Section 129 of D.O.M. is dealt with punching of stamps. Files on no account be send to record room after disposal, after all stamps in
this have been punched with
ഡി.ഒ. എ�ിൻെറ െസ�ൻ 129 �ാ�ക�െട പ�ിം�മായി ബ�െ��താണ്. ഇതിെല എ�ാ �ാ�ക�ം പ�് െച�േശഷം, ഫയ�കൾ ഒ� കാരണവശാ�ം െറേ�ാർഡ് �മിേല�് അയ��ത്.
        A:-small punch
െചറിയ പ�്
        B:-circular punch
��ാ�തിയി�� പ�്
        C:-rectangular punch
ച�രാ�തിയി�� പ�്
        D:-square punch
ച�ര പ�്
        Correct Answer:- Option-B
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Question62:-District Collector instructed all Tahsildars to submit D.C.B. by 5th of every month. What is meant by D.C.B.?
എ�ാ തഹസിൽജാർമാേരാ�ം എ�ാ മാസ�ം 5-◌ാം തീയതി�കം ഡി.സി.ബി. സമർ�ി�ാൻ ജി�ാ കള�ർ നിർേ�ശി�. ഡി.സി.ബി. എ��െകാ�് എ�ാണ് ഉേ�ശി��ത്?
        A:-Data Computer Block
ഡാ� ക���ർ േ�ാ�്
        B:-Development Credit Bank
െഡവലപ്െമൻറ് െ�ഡി�് ബാ�്
        C:-Demand Collection Balance
ഡിമാൻഡ് കള�ൻ ബാലൻസ്
        D:-Data communication and business
ഡാ� ക��ണിേ�ഷ�ം ബിസിന�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question63:-Taluk Office building costing below Rs.10,000/- is having a superficial area of 1500 sq. feet. As a precaution against fire how many fire
buckets are required as per D.O.M.
10,000 �പയിൽ താെഴ വില�� താ��് ഓഫീസ് െക�ിട�ിന് 1500 ച�ര� അടി വി�ീർ���്. തീപി���ിെനതിരായ �ൻക�തലായി ഡി.ഒ. എ�ിൻെറ നിർേ�ശ�കാരം എ� ഫയർ
ബ��കൾ ആവശ�മാണ്?
        A:-10 fire buckets of 30 inch height
30 ഇ�് ഉയര�� 10 ഫയർ ബ��കൾ
        B:-12 fire buckets of 12 inch height and 10 inch deep
12 ഇ�് ഉയര�ം 10 ഇ�് ആഴ��� 12 ഫയർ ബ��കൾ
        C:-5 fire buckets of 12 inch height
12 ഇ�് ഉയര�� 5 ഫയർ ബ��കൾ
        D:-4 fire buckets of 12 inch height
12 ഇ�് ഉയര�� 4 ഫയർ ബ��കൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question64:-Para 118 of D.O.M. is dealt with what
ഡി.ഒ.എം. �െട ഖ�ിക 118 എ�ാണ് ൈകകാര�ം െച��ത്
        A:-checking of Personal Register
േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ പരിേശാധന
        B:-arrear list
�ടി�ിക പ�ിക
        C:-sections
വിഭാഗ�ൾ
        D:-new and old cases
�തിയ�ം പഴയ�മായ േക�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question65:-Drafts should be on a separate sheet of paper and must be placed below the ________ and above the ______
�ാ�കൾ ഒ� �േത�ക കടലാസിൽ ആയിരി�ണം �ടാെത _______ താെഴ�ം  __________ �കളി�ം �ാപി�ണം
        A:-below the note file and above the current file
േനാ�് ഫയലി� താെഴ�ം നിലവിെല ഫയലി� �കളി�ം
        B:-below the current file and above the note file
നിലവിെല ഫയലിന് താെഴ�ം േനാ�് ഫയലി� �കളി�ം
        C:-below the reference slip and above the note file
റഫറൻസ് �ി�ിന് താെഴ�ം േനാ�് ഫയലിന് �കളി�ം
        D:-below the disposal and above the note file
ഡിേ�ാസൽ ഫയലി� താെഴ�ം േനാ�് ഫയലി� �കളി�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question66:-District Collector writes a query in the margin of the note file of C section clerk. Where does he has to answer the query?
സി െസ�ൻ �ാർ�ിൻെറ േനാ�് ഫയലിൻെറ മാർജിനിൽ ജി�ാ കള�ർ ഒ� േചാദ�ം എ���. അേ�ഹം എവിെടയാണ് േചാദ��ിന് ഉ�രം നൽേക�ത്?
        A:-in the margin
മാർജിനിൽ
        B:-current file
നിലവിെല ഫയൽ
        C:-note file in continuation of the note
�റി�ിൻെറ �ടർ�യായ േനാ�് ഫയൽ
        D:-in a separate sheet
ഒ� �േത�ക ഷീ�ിൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question67:-K-Dis 6238/2025 is the K-Disposal of a Taluk Office. How long it can be retained?
െക.ഡിസ് 6238/2025 എ�ത് ഒ� താ��് ഓഫീസിൻെറ െക-ഡിേ�ാസൽആണ്. ഇത് എ�കാലം ��ി�ാം?
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-2 years
2 വർഷം
        D:-5 years
5 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question68:-Tahsildar marked "X" in a disposal. What does it mean?
ഒ� ഡിേ�ാസലിൽ തഹസിൽദാർ ''X'' എ�് അടയാളെ���ി എ�ാണ് അർ�മാ��ത്?
        A:-It is to be registered
രജി�ർ െച�ണം
        B:-Not to be registered
രജി�ർ െച�ാൻ പാടി�
        C:-L-Disposal
എൽ-ഡിേ�ാസൽ
        D:-Confidential
രഹസ�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question69:-In a Collectorate how many call books are maintained
ഒ� കള�േറ�ിൽ എ� േകാൾ ��കൾ പരിപാലി�െ���
        A:-each for section
െസ�ൻ ഓേരാ�ം
        B:-each for section clerk
െസ�ൻ �ാർ�ിന് ഓേരാ�ം
        C:-10 numbers
10 ന��കൾ
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        D:-one for whole office
��വൻ ഓഫീസി�ം ഒ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question70:-Para 95 of D.O.M. is dealt with which among the following?
ഡി.ഒ.എം. �െട ഖ�ിക 95  താെഴ�റ��വയിൽ ഏതാണ് ൈകകാര�ം െച��ത്?
        A:-Destruction of records
േരഖക�െട നാശം
        B:-Custody of the key of record room
െറേ�ാർഡ് �മിൻെറ താേ�ാലിൻെറ ക�ഡി
        C:-Attendance
ഹാജർ
        D:-Despatch
െഡ�ാ�്
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-What is the colour of R-Disposal jacket?
ആർ-ഡിേ�ാസൽ ജാ��ിൻെറ നിറം എ�ാണ്?
        A:-black
ക��്
        B:-blue
നീല
        C:-brown
െ�ൗൺ
        D:-white
െവ�
        Correct Answer:- Option-C
Question72:-Which among the following disposal can be destroyed after one year?
താെഴ പറ��വയിൽ ഏതാണ് ഒ� വർഷ�ി�േശഷം നശി�ി�ാൻ കഴി�ക
        A:-K-Disposal
െക.ഡിേ�ാസൽ
        B:-L-Disposal
എൽ-ഡിേ�ാസൽ
        C:-R-Disposal
ആർ-ഡിേ�ാസൽ
        D:-D-Disposal
D-ഡിേ�ാസൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question73:-When a draft is put up the words "Draft submitted" with date and initial should be entered
ഒ� �ാ�് �ാപി�േ�ാൾ തീയതി�ം ഇനീഷ��ം സഹിതം ''�ാ�് സമർ�ി�'' എ� വാ�കൾ നൽകണം
        A:-at the foot of note
�റി�ിൻെറ അടിയിൽ
        B:-in the current file
നിലവിെല ഫയലിൽ
        C:-in the margin
മാർജിനിൽ
        D:-at the top of note file
�റി�് ഫയലിൻെറ �കളിൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question74:-Who is the custodian of call book?
േകാൾ ��ിൻെറ കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Head clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        B:-H.S.
എ�.്എസ്.
        C:-Dy. Tahsildar
െഡ. തഹസിൽദാർ
        D:-Tapal clerk
തപാൽ �ാർ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question75:-In the office of District Collector, who is to ensure that all papers are typed and sent for the signature of Collector
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ എ�ാ േപ��ക�ം ൈട�് െച�് കള��െട ഒ�ിനായി അയ�ി�െ��് ഉറ�ാേ��ത് ആരാണ്?
        A:-C.A. to D.C.
സി.എ. �തൽ ഡി.സി. വെര
        B:-Dy. Collector
െഡ. കള�ർ
        C:-Superintendent (Fair Copy)
���് (െഫയർ േകാ�ി)
        D:-Superintendent C. section
���് സി െസ�ൻ
        Correct Answer:- Option-C
Question76:-The system used for confidential papers that Collector keeps in his own custody and other paper that he wishes to refer to frequently is
known as
കള�ർ സ��ം ക�ഡിയിൽ ��ി�� രഹസ� േപ��കൾ�ം അേ�ഹം പതിവായി പരാമർശി�ാൻ ആ�ഹി�� മ�് േപ��കൾ�ം ഉപേയാഗി�� സി�ം എ�റിയെ���
        A:-Roneo number - Alpha system
േറാണിേയാ ന�ർ - ആൽഫ സി�ം
        B:-Ahmed Nagar System
അഹമദ് നഗർ സി�ം
        C:-Records System
െറേ�ാർഡ്സ് സി�ം
        D:-Cloud Storage System
�ൗഡ് േ�ാേറജ് സി�ം
        Correct Answer:- Option-A
Question77:-The first step to be taken in order to introduce the organisation of office system into any office is, to divide the office into convenient
section and to draw up a clear distribution list. What is the system as per section II D.O.M.?
ഏെതാ�  ഓഫീസി�ം ഓഫീസ് സി��ിൻെറ ഓർഗൈനേസഷൻ അവതരി�ി��തിന് സ�ീകരിേ��ആദ�പടി, ഓഫീസിെന സൗകര��ദമായ വിഭാഗ�ളായി വിഭജി� വ��മായ ഒ�
വിതരണപ�ിക ത�ാറാ�ക എ�താണ്. െസ�ൻ II ഡി.ഒ.എം. �കാരം സി�ം  എ�ാൽ എ�ാണ്?
        A:-Ahmednagar system
അഹ�ദ് നഗർ സി�ം
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        B:-Mr. Tottenham's system
മി. േടാ�ൻഹാമിൻെറ സി�ം
        C:-Disposal system
ഡിേ�ാസൽ സി�ം
        D:-Maclean's system
മ�ീൻെറ സി�ം
        Correct Answer:- Option-B
Question78:-For inspection, each section clerk should submit Personal Register, Periodical Register accompanied by running note to the Section
head. This running note can be destroyed after ________ years.
പരിേശാധന�ായി, ഓേരാ െസ�ൻ �ാർ�ം േപ�ണൽ രജി�ർ, ആ�കാലിക രജി��ം റ�ിംഗ് േനാ�ിെനാ�ം െസ�ൻ െഹഡിന് സമർ�ി�ണം. ഈ റ�ിംഗ് േനാ�് ________ വർഷ�ൾ�്
േശഷം നശി�ി�ാ��താണ്.
        A:-10 years
10 വർഷം
        B:-2 years
2 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question79:-Calendar for the inspection of Personal Register is prepared in every office. In the office of District Collector, Personal Register is
checked by Collector
േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ പരിേശാധന�� കല�ർ എ�ാ ഓഫീസി�ം ത�ാറാ�ിയി��്. ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ, വ��ിഗത രജി�ർ കള�ർ പരിേശാധി��
        A:-once in a month
മാസ�ിെലാരി�ൽ
        B:-once in every two months
ര�് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        C:-once in every three months
��് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        D:-once in every six months
ആറ് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question80:-All urgent communications to Government and Commissionerate of Land Revenue must be marked
സർ�ാരിേല�ം ലാൻഡ് റവന� ക�ീഷണേറ�ിേല�ം ഉ� എ�ാ അടിയ�ര ആശയവിനിമയ��ം ____________ എ�് അടയാളെ���ിയിരി�ണം
        A:-'Urgent' in red ink on the envelope
കവറിൽ �വ� മഷിയിൽ 'അടിയ�ര' എ�് അടയാളെ���ിയിരി�ണം
        B:-Registered post
രജി�ർ െച� േപാ�്
        C:-Local delivery
േലാ�ൽ െഡലിവറി
        D:-By courier
െകാരിയർ വഴി
        Correct Answer:- Option-A
Question81:-In taluk Office Personal register and Periodical Register should be checked by Thahsildar
താ��് ഓഫീസിെല േപ�ണൽ രജി��ം പീരിേയാഡി�ൽ രജി��ം തഹസിൽദാർ പരിേശാധി�ണം
        A:-once in three months
��് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        B:-once in two months
ര�് മാസ�ിെലാരി�ൽ
        C:-every month
ഓേരാ മാസ�ം
        D:-once in every fortnight
ര�ാ�യിെലാരി�ൽ
        Correct Answer:- Option-C
Question82:-In which Form Stamp Account Register is maintained?
ഏത് േഫാമിലാണ് �ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ ��ി��ത്?
        A:-Form V Appendix B
േഫാം V അ�ബ�ം ബി
        B:-Form X Appendix B
േഫാം X അ�ബ�ം ബി
        C:-Form IV Appendix A
േഫാം IV അ�ബ�ം A
        D:-Form XII Appendix C
േഫാം XII അ�ബ�ം C
        Correct Answer:- Option-A
Question83:-Which Register is maintained in Form VIII E in Appendix B as per section 26 of D.O.M.?
ഡി.ഒ എ�ിൻെറ െസ�ൻ 26 �കാരം അ�ബ�ം ബിയിെല േഫാം VIII ഇ-യിൽ ഏത് രജി�റാണ് പരിപാലി��ത്?
        A:-Security Register
െസക�രി�ി രജി�ർ
        B:-Suit Register
സ��് രജി�ർ
        C:-Pauper Suit Register
പാ�ർ സ��് രജി�ർ
        D:-Personal Register
േപ�ണൽ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question84:-A current that originates in the office is treated just like any other new case and it will be registered in which column of Personal
Register?
ഓഫീസിൽ നി�് വ�� ഒ� കറൻറ് മ�് ഏെതാ� �തിയ േകസിെന�ം േപാെല തെ� പരിഗണി�ക�ം അത് േപ�ണൽ രജി�റിൻെറ ഏത് േകാള�ിലാണ് രജി�ർ െച�ക�ം െച��ത്?
        A:-Column 10
േകാളം 10
        B:-Column 12
േകാളം 12
        C:-Column 4
േകാളം 4
        D:-Column 2
േകാളം 2
        Correct Answer:- Option-C
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Question85:-Records issue Register maintained in the office of Sub Collector will be retained for how many years?
സബ് കള��െട ഓഫീസിൽ ��ി�� െറേ�ാർഡ് ഇഷ� രജി�ർ എ� വർഷേ��് ��ി�ം?
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-20 years
20 വർഷം
        D:-1 year
1 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question86:-Papers marked X L-Dis will be kept in a separate 'lodged' bundle and destroyed after
X L-Dis എ�് അടയാളെ���ിയ േപ��കൾ ഒ� �േത�ക 'േലാഡ്ജ് െച�' ബ�ിലിൽ ��ി�ക�ം പി�ീട് നശി�ി�ക�ം െച�ം
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-1 year
1 വർഷം
        D:-5 years
5 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question87:-Gun licence renewal application received in Collectorate should be registered in which Register by the section clerk.
കള�േറ�ിൽ ലഭി�� േതാ�് ൈലസൻസ് ���ൽ അേപ� രജി�ർ െച�ണം. അതിൽ െസ�ൻ �ാർ�് രജി�ർ െച�ണം.
        A:-Personal Register
േപ�ണൽ രജി�ർ
        B:-Periodical Register
പീരിേയാഡി�ൽ രജി�ർ
        C:-Register of gun licence
േതാ�് ൈലസൻസ് രജി�ർ
        D:-Copy application register
േകാ�ി അ�ിേ�ഷൻ രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question88:-Reference to authorities quoted in the current will be noted on the margin of the current in pencil. As far as possible flags should be
arranged in ________ order.
കറൻറിൽ ഉ�രി�� അധികാരികെള�റി�� പരാമർശം കറൻറിൻെറ അരികിൽ െപൻസിലിൽ േരഖെ���ം. കഴി��ിടേ�ാളം പതാകകൾ  ______________ �മ�ിൽ �മീകരി�ണം.
        A:-Alphabetical order
അ�രമാലാ�മം
        B:-Chronological order
കാല�മം
        C:-In the order of serial numbers
സീരിയൽ ന��ക�െട �മ�ിൽ
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question89:-What is column number 6 of Security Register?
െസക�രി�ി രജി�റിെല േകാളം ന�ർ 6  എ�ാണ്?
        A:-Particulars of valuable enclosed
അ�ാ� െച� വിലെ��വ�െട വിശദാംശ�ൾ
        B:-Horizontal filing of records
േരഖക�െട തിര�ീന ഫയലിംഗ്
        C:-Side by side on edge
അരികിൽ വശ�ളിലായി
        D:-Date of receipt
രസീത് തീയതി
        Correct Answer:- Option-A
Question90:-Records and Registers must be destroyed after prescribed period. So when arrear list in Form X will be destroyed
നി�ിത കാലയളവി�േശഷം േരഖക�ം രജി��ക�ം നശി�ി�ണം. അതിനാൽ േഫാം X െല �ടി�ിഖ പ�ിക എേ�ാൾ നശി�ി�െ��ം?
        A:-After 3 years
3 വർഷ�ി�േശഷം
        B:-After 1 year
1 വർഷ�ി�േശഷം
        C:-After 10 years
10 വർഷ�ി�േശഷം
        D:-After 5 years
5 വർഷ�ി�േശഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question91:-Correction slips must be pasted into the books to which they belong within _________ of their receipt in the office.
തി��ൽ �ി�കൾ ഓഫീസിൽ ലഭി�തിൻെറ _________ പരിധിയിൽ അവ ഉൾെ��� ��ക�ളിൽ ഒ�ി�ിരി�ണം.
        A:-10 days
10 ദിവസം
        B:-3 days
3 ദിവസം
        C:-5 days
5 ദിവസം
        D:-15 days
15 ദിവസം
        Correct Answer:- Option-B
Question92:-In the office of District Collector who will exercise general supervision over the whole Office both in regard to the despatch of business
and in regard to discipline
ജി�ാ കള��െട ഓഫീസിൽ, ഓഫീസിൻെറ �വർ�ന�ൾ ൈകമാ��തി�ം അ�ട�നടപടികളി�ം അേ�ഹം െപാ�വായ േമൽേനാ�ം വഹി�ം
        A:-Dy Collector (Election)
െഡ. കള�ർ (ഇല�ൻ)
        B:-Superintendent C section
���് സി െസ�ൻ
        C:-Husur Sherishthadar
��ർ ശിര�ദാർ
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        D:-Head Clerk
െഹഡ് �ാർ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question93:-What is column No. 8 of Personal Register?
േപ�ണൽ രജി�റിെല േകാളം ന�ർ 8 എ�ാണ്?
        A:-Current number
കറൻറ് ന�ർ
        B:-Title
ശീർഷകം
        C:-Returned to clerk
�ാർ�ിേല�് മട�ി
        D:-Nature of disposal
ഉപേയാഗ�ിൻെറ സ�ഭാവം
        Correct Answer:- Option-C
Question94:-How does a section clerk get a record file as per D.O.M.?
ഡി.ഒ.എം. �കാരം ഒ� െസ�ൻ �ാർ�ിന് എ�െനയാണ് ഒ� െറേ�ാർഡ് ഫയൽ െച��ത്?

        A:-Enter the record room and take it
െറേ�ാർഡ് �മിൽ �േവശി�് അത് എ��ക
        B:-By registered post
രജി�ർ േപാ�് വഴി
        C:-Through H.Q. (D.T)
എ�.്ക�. വഴി (ഡി.�ി)
        D:-Sending prescribed slip to record keeper
നിർ�ി� �ി�് െറേ�ാർഡ് ��ി�കാരന് അയ��
        Correct Answer:- Option-D
Question95:-Section 22 of the D.O.M. is dealt with _________
ഡി.ഒ.എം. ൻെറ െസ�ൻ 22 ൈകകാര�ം െച��ത്
        A:-New and old cases
�തിയ�ം പഴയ�മായ േക�കൾ
        B:-Fair Copy Register
െഫയർ േകാ�ി രജി�ർ
        C:-Casual leave
കാഷ�ൽ ലീവ്
        D:-Form of proceedings
നടപടി�മ��െട �പം
        Correct Answer:- Option-A
Question96:-Who is the custodian of office seal as per section 94 of D.O.M.?
ഡി.ഒ.എം. ൻെറ െസ�ൻ 94  �കാരം ഓഫീസ് സീലിൻെറ ��ി�കാരൻ ആരാണ്?
        A:-Record Keeper
െറേ�ാർഡ് കീ�ർ
        B:-Distribution clerk
ഡി�ിബ�ഷൻ �ാർ�്
        C:-Jr. Superintendent
�നിയർ ���്
        D:-Dy. Tahsildar (R.R)
െഡ. തഹസിൽദാർ (ആർ.ആർ.)
        Correct Answer:- Option-A
Question97:-Papers relating to suits will be indexed under the head "Suits". An original suit bearing number 1415 is filed in the year 2025 How will
you index it?
സ��ക�മായി ബ�െ��  േപ��കൾ ''സ��കൾ'' എ� തലെ��ിൽ �ചികയിലാ�ം. 1415 എ� ന��� ഒ� യഥാർ� സ��് 2025 ൽ ഫയൽ െച�ം. നി�ൾ എ�െന അത്
�ചികയിലാ�ം?
        A:-O.S.2025/1415
O.S.2025/1415
        B:-O.S.1415/2025
O.S.1415/2025
        C:-A.S.2020/1415
A.S.2020/1415
        D:-CMP 1415/2025
CMP 1415/2025
        Correct Answer:- Option-A
Question98:-Register of 'N' reference slip is maintain in which Form as per DOM
ഡിഒഎം �കാരം 'N' റഫറൻസ് �ി�ിൻെറ രജി�ർ ഏത് േഫാമിലാണ് ��ിേ��ത്?
        A:-Form 1
േഫാം 1
        B:-Form X
േഫാം X
        C:-Form IV
േഫാം IV
        D:-Form VI
േഫാം VI
        Correct Answer:- Option-D
Question99:-In a Taluk Office Registers of despatch by post and local delivery book will be retained for ___________ years.
ഒ� താ��് ഓഫീസിൽ തപാൽ വഴി�� െഡലിവറി രജി��ക�ം േലാ�ൽ െഡലിവറി ��ം  __________ വർഷേ��് ��ി�ം.
        A:-3 years
3 വർഷം
        B:-5 years
5 വർഷം
        C:-1 year
1 വർഷം
        D:-Retained permanently
�ിരമായി നിലനിർ�ൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question100:-Title of every draft letter, proceedings, or memorandum to be written _______
എ�േത� ഓേരാ കരട് ക�ിൻെറ�ം നടപടി�മ��െട�ം അെ��ിൽ െമേ�ാറാ��ിൻെറ�ം തലെ��്
        A:-At the head of draft
�ാ�ിൻെറ െഹഡിൽ
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        B:-At the bottom of a draft
�ാ�ിൻെറ താെഴ
        C:-In the margin of a draft
�ാ�ിൻെറ മാർജിനിൽ
        D:-None above
േമൽ�റ�വെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
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