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Question1:-With a view to tracing out files in circulation, each ________ shall maintain a register of files in Form No. XV showing details of all the files
received by the Officer.
�ചാര�ി�� ഫയ�കൾ കെ���തിനായി, ഓേരാ ________ ഉം േഫാം ന�ർ XV-ൽ ഓഫീസർ�് ലഭി� എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം വിശദാംശ�ൾ കാണി�� ഒ� ഫയ�ക�െട രജി�ർ
��ി�ണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ��റി
        D:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question2:-A statement of the final decision of Government on any matter submitted for information or orders is called
വിവര�ൾേ�ാ ഉ�ര�കൾേ�ാ േവ�ി സമർ�ി�� ഏെതാ� കാര��ി�ം സർ�ാരിൻെറ അ�ിമ തീ�മാന�ിൻെറ ഒ� ��ാവനെയ വിളി��ത്
        A:-circulation
സർ�േലഷൻ
        B:-disposal
ഡിേ�ാസൽ
        C:-submission
സബ്മിഷൻ
        D:-put up
��് അ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question3:-When it is proposed to obtain on the note file of a case the concurrence, opinion or remarks of another Department of the Secretariat so
that such concurrence, opinion or remarks may not form part of the official proceedings, the mode of referring a paper or a case and obtaining a
reply is called _________ correspondence.
ഒ� േകസിൻെറ േനാ�് ഫയലിൽ െസ�േ�റിയ�ിെല മെ�ാ� വ��ിൻെറ സ�തം, അഭി�ായം അെ��ിൽ പരാമർശ�ൾ േന��തിന് നിർേ�ശി�െ��േ�ാൾ, അ�രം സ�തം, അഭി�ായം
അെ��ിൽ പരാമർശ�ൾ ഔേദ�ാഗിക നടപടി�മ��െട ഭാഗമാകാതിരി�ാൻ, ഒ� േപ�േറാ േകേസാ റഫർ െച�് മ�പടി േന�� രീതിെയ _________ ക�ിടപാ�കൾ എ�് വിളി��.
        A:-official
ഔേദ�ാഗിക
        B:-demi-official
െഡമി-ഔേദ�ാഗിക
        C:-un-official
അനൗേദ�ാഗിക
        D:-internal
ആ�രികം
        Correct Answer:- Option-C
Question4:-The ________ may allow the Heads of Department to note on Secretariat files for speedy disposal of it.
െസ�േ�റിയ�് ഫയ�കൾ േവഗ�ിൽ തീർ�ാ��തിനായി അവയിൽ �റി�് നൽകാൻ വ��് േമധാവികെള ________ അ�വദിേ��ാം.
        A:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        B:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question5:-Whenever interpretation of a statute, statutory rule or judgement of a Court becomes necessary the opinion of the _________ shall be
obtained.
ഒ� ച��ിൻെറേയാ, നിയമപരമായ ച��ിൻെറേയാ, േകാടതി വിധി�െടേയാ വ�ാഖ�ാനം ആവശ�മായി വ�േ�ാൾ _________ ൻെറ അഭി�ായം േനേട�താണ്.
        A:-General Administration Department
െപാ�ഭരണ വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-Law Department
നിയമ വ��്
        D:-P & AR Department
P & AR വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question6:-In the case of other official letters 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
പാർലെമൻറ്, നിയമസഭ അംഗ�ളിൽ നി�് െസ�േ�റിയ�ിൽ ലഭി�� മ�് ഔേദ�ാഗിക ക�ക�െട കാര��ിൽ, _________ റാ�ിൽ �റയാ� ഒ� ഉേദ�ാഗ�ൻെറ ഒ�ിന് മ�പടി നൽ�ം.
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        D:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question7:-In respect of decisions of Council of Ministers or Chief Minister referring case (s) to Cabinet Sub committee (s), which of the following is
not true?
മ�ിസഭ�െടേയാ �ഖ�മ�ി�േടേയാ േകസ്(കൾ) കാബിന�് സബ് ക�ി�ി(കൾ�്) റഫർ െച�� തീ�മാന��മായി ബ�െ��്, ഇനി�റ��വയിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-separate Government orders constituting the committee (s) should be issued
ക�ി�ി(കൾ) �പീകരി��തി�� �േത�ക സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ �റെ��വി�ണം
        B:-the Secretaries concerned will assist the Chief Secretary to convene meetings to Sub Committees
ബ�െ�� െസ��റിമാർ ഉപ ക�ി�ിക�െട േയാഗ�ൾ വിളി�ാൻ ചീഫ് െസ��റിെയ സഹായി�ം
        C:-the recommendations of the Sub committee (s) will be submitted to the Council a supplementary note to the earlier note
ഉപ ക�ി�ി(ക�െട) �പാർശകൾ ��െ� �റി�ിേല�� ഒ� അ�ബ� �റി�ായി കൗൺസിലിന് സമർ�ി�ം
        D:-where the Sub Committees are authorized to take decisions, the decisions will be recorded by the Chief Secretary
ഉപ ക�ി�ികൾ�് തീ�മാന�ൾ എ��ാൻ അധികാര�െ��ിൽ, തീ�മാന�ൾ ചീഫ് െസ��റി േരഖെ���ം
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        Correct Answer:- Option-A
Question8:-Every proposal to initiate legislation shall in the first instance be considered in the
നിയമനിർ�ാണം ആരംഭി��തി�� എ�ാ നിർേ�ശ��ം ആദ�ം പരിഗണിേ��ത്
        A:-P & AR Department
P & AR വ��്
        B:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        C:-Law Department
നിയമ വ��്
        D:-Administrative Department - to which the subject matter relates
വിഷയം ബ�െ�� ഭരണ വ��്
        Correct Answer:- Option-D
Question9:-Legislation during the recess of the Legislature is achieved by issue of _______ under Article 213 of the Constitution of India.
നിയമസഭ�െട ഇടേവളയിൽ നിയമനിർ�ാണം നട��ത് ഇ��ൻ ഭരണഘടന�െട ആർ�ി�ിൾ 213 �കാരം _______ ഇഷ� െച��തി�െടയാണ്.
        A:-Executive Order
എ�ിക��ീവ് ഓർഡർ
        B:-Ordinances
ഓർഡിനൻ�കൾ
        C:-Special rules
�േത�ക നിയമ�ൾ
        D:-Rules
നിയമ�ൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question10:-The advertisements in respect of Government Departments shall be released only through the
സർ�ാർ വ��ക�മായി ബ�െ�� പരസ��ൾ ഇനി�റ��വയി�െട മാ�േമ �സി�ീകരി�ാ�.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        C:-Director of Public Relations
പ�ിക് റിേലഷൻസ് ഡയറ�ർ
        D:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        Correct Answer:- Option-C
Question11:-The disposals containing decisions already taken put up for reference to processing of fresh cases are called
�തിയ േക�ക�െട േ�ാസ�ിംഗിനായി റഫറൻസിനായി സമർ�ി�ിരി�� തീ�മാന�ൾ അട�ിയ ഡിേ�ാസ�കെള വിളി��ത്
        A:-Back Files
ബാ�് ഫയ�കൾ
        B:-Correspondence file
കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ
        C:-U.O. File
�.ഒ. ഫയൽ
        D:-Routine File
പതിവ് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question12:-A communication or a statement or a plan, sketch or other document which is attached to or accompanies another communication to
supplement or elucidate the point, intention or orders conveyed by such communication is called its
മെ�ാ� ആശയവിനിമയ�ി�െട നൽ�� േപായിൻറ്, ഉേ�ശ�ം അെ��ിൽ ഉ�ര�കൾ എ�ിവ�് അ�ബ�മാേയാ വ��മാ��തിേനാ േവ�ി അ�ാ�െച�േതാ അ�ഗമി��േതാ ആയ ഒ�
ആശയവിനിമയം, ഒ� ��ാവന അെ��ിൽ ഒ� പ�തി, െ��് അെ��ിൽ മ�് േരഖ എ�ിവെയ അതിൻെറ ____________ എ�് വിളി��.
        A:-Annexure
അെനക്ശചർ
        B:-Appendix
അെ�ൻഡി�്
        C:-Addendum
അെഡൻഡം
        D:-Enclosure
എൻേ�ാഷർ
        Correct Answer:- Option-D
Question13:-________ form is used when specified communications are issued to subordinates working within the Secretariat.
െസ�േ�റിയ�ി��ിൽ �വർ�ി�� കീ�േദ�ാഗ�ർ�് നിർ�ി� ആശയവിനിമയ�ൾ നൽ�േ�ാൾ ________ േഫാം ഉപേയാഗി��.
        A:-Letter
ക�്
        B:-U.O. Note
�.ഒ. �റി�്
        C:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        D:-Circular
സർ�ലർ
        Correct Answer:- Option-C
Question14:-All department of the Secretariat shall consult ________ in respect of all proposals for change in Administrative set up (structure) and
functions of Government.
സർ�ാരിൻെറ ഭരണപരമായ സ�ീകരണ�ി�ം (ഘടനയി�ം) �വർ�ന�ളി�ം മാ�ം വ���തി�� എ�ാ നിർേ�ശ�ളി�ം െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ വ��ക�ം ________െന
സമീപിേ��താണ്.
        A:-Law Department
നിയമ വ��്
        B:-General Administration Department
െപാ�ഭരണ വ��്
        C:-Finance Department
ധനകാര� വ��്
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-D
Question15:-Which among the following statement is not true in the case of dispatch of outward communications?
ബാഹ� ആശയവിനിമയ�ൾ അയ�� കാര��ിൽ ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�ാ�ത്?
        A:-it shall be communicated in covers with or without economy label
ഇ�േണാമി േലബൽ ഉ�േതാ അ�ാ�േതാ ആയ കവ�കളിൽ ഇത് അറിയി�ണം
        B:-the number and contents of communication should be written on the economy label or flap of the cover
ഇ�േണാമി േലബലിേലാ കവറിൻെറ �ാ�ിേലാ ആശയവിനിമയ�ിൻെറ എ��ം ഉ�ട��ം എ�തണം
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        C:-the covers may be numbered for local delivery
�ാേദശിക െഡലിവറി�് കവ�കൾ ന�റിടാം
        D:-the number of communications may be noted in separate sheet when there is more than one letter in a cover for local delivery
�ാേദശിക െഡലിവറി�് ഒ� കവറിൽ ഒ�ിൽ ��തൽ ക�കൾ ഉ�േ�ാൾ ആശയവിനിമയ��െട എ�ം �േത�ക ഷീ�ിൽ േരഖെ���ാം
        Correct Answer:- Option-B
Question16:-When the letter is signed by officers below the rank of Secretaries, they have to sign it
െസ��റിമാ�െട റാ�ിന് താെഴ�� ഉേദ�ാഗ�ർ ക�ിൽ ഒ�ി�േ�ാൾ, അവർ അതിൽ ഇ�െന ഒ�ിടണം
        A:-Approved for issue
ഇഷ� െച�ാൻ അംഗീകരി�
        B:-Forwarded/by Order
ഓർഡർ വഴി ൈകമാ��
        C:-Issued under authority
അധികാര�ിൻ കീഴിൽ �റെ��വി�
        D:-For Secretary to Government
െസ��റി�ായി ഗവൺെമൻറിന്
        Correct Answer:- Option-D
Question17:-Which among of the following statement is not true in the case of the custody of Index?
�ചിക�െട ക�ഡി�െട കാര��ിൽ ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�ാ�ത്?
        A:-Annual index is prepared in the Records Branch in respect of all orders issued from Secretariat departments
െസ�േ�റിയ�് വ��കളിൽ നി�് �റെ��വി�� എ�ാ ഉ�ര�ക�െട�ം വാർഷിക �ചിക െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിൽ ത�ാറാ��
        B:-Annual index is printed department wise and circulated to all the officers and sections of the  Secretariat
വാർഷിക �ചിക വ��് തിരി�് അ�ടി�് െസ�േ�റിയ�ിെല എ�ാ ഉേദ�ാഗ�ർ�ം വിഭാഗ�ൾ�ം 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:-Spare copies of Annual Index are kept by the records branch
വാർഷിക �ചിക�െട െ�യർ േകാ�ികൾ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിൽ ��ി��
        Correct Answer:- Option-A
Question18:-A proposal to initiate legislation shall be treated and disposed of as a
നിയമനിർ�ാണം ആരംഭി�ാ�� ഒ� നിർേ�ശം ഒ� _________ ആയി കണ�ാ�ക�ം തീർ�ാ�ക�ം െച�ം.
        A:-Routine file
പതിവ് ഫയൽ
        B:-Part file
പാർ�് ഫയൽ
        C:-Correspondence file
കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ
        D:-Case
േകസ്
        Correct Answer:- Option-D
Question19:-What should be the action required when a modification or a subsequent order is issued?
ഒ� പരി�രണേമാ �ടർ�� ഉ�രേവാ �റെ��വി�േ�ാൾ എ�് നടപടിയാണ് ആവശ�മായി വേര�ത്?
        A:-such new cases are to be closed as a fresh disposals and shown as further papers on the facing sheet of the backfiles
അ�രം �തിയ േക�കൾ �തിയ ഡിേ�ാസൽആയി േ�ാസ് െച�ക�ം ബാ�്ഫയ�ക�െട േഫസിംഗ് ഷീ�ിൽ ��തൽ േപ��കളായി കാണി�ക�ം േവണം
        B:-a copy of the new file may be prepared and added to the back file
�തിയ ഫയലിൻെറ ഒ� പകർ�് ത�ാറാ�ി ബാ�് ഫയലിൽ േചർ�ാം
        C:-such disposals are handed over to the Office Section for necessary action
അ�രം ഡിേ�ാസൽആവശ�മായ നടപടികൾ�ായി ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിന് ൈകമാറാം
        D:-such disposal may be got re-stitched and transferred to the records branch directly
അ�രം ഡിേ�ാസൽ വീ�ം ��ിേ�ർ�് േനരി�് െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ാം
        Correct Answer:- Option-A
Question20:-When drafting a disposal of an important or general nature, the _________ will decide whether a copy of it after issue should be added to
the Stock File.
�ധാനെ��േതാ െപാ�വായേതാ ആയ ഒ� ഡിേ�ാസൽ �ാ�് െച�േ�ാൾ, ഇഷ�വിന് േശഷ�� അതിൻെറ ഒ� പകർ�് േ�ാ�് ഫയലിൽ േചർ�ണേമാ എ�് _________ തീ�മാനി�ം.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question21:-The _________ to Kerala Secretariat Office Manual contains a list of titles and heads.
_________ േകരള െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വലിൽ ശീർഷക��െട�ം തലെ��ക�െട�ം ഒ� ലി�് അട�ിയിരി��.
        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-D
Question22:-__________ application will not be recorded and transferred to the Records Branch.
_________ അേപ� േരഖെ���ക�ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ി�.
        A:-Casual leave
കാഷ�ൽ ലീവ്
        B:-Ordinary leave
സാധാരണ ലീവ്
        C:-Special leave
�േത�ക ലീവ്
        D:-Leave without allowance
അലവൻസ് ഇ�ാ� ലീവ്
        Correct Answer:- Option-A
Question23:-A paper is said to be registered when it is ________ and entered with an abstract in the Personal Register.
േപഴ്സണൽ രജി�റിൽ ഒ� സം�ഹേ�ാെട ________ േരഖെ���േ�ാൾ ഒ� േപ�ർ രജി�ർ െച�തായി പറയെ���.
        A:-stamped
�ാ�് െച�
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        B:-given a current number
ഒ� കറൻറ് ന�ർ നൽകി
        C:-entered in the Inward Register
ഇൻേവർഡ് രജി�റിൽ േരഖെ���ി
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question24:-Which among the following is not a function of Under Secretary?
താെഴ പറ��വയിൽ ഏതാണ് അ�ർ െസ��റി�െട �വർ�നമ�ാ�ത്?
        A:-must periodically inspect Personal Register
ഇട�ിെട േപ�ണൽ രജി�ർ പരിേശാധി�ണം
        B:-must watch incoming reminders and look into the cause of delays
വ�� ഓർ�െ����കൾ ��ി�ക�ം കാലതാമസ�ിൻെറ കാരണം പരിേശാധി�ക�ം േവണം
        C:-to see that the rules and office orders are strictly obeyed
നിയമ��ം ഓഫീസ് ഉ�ര�ക�ം കർശനമായി പാലി��െ��് ഉറ�ാ�ാൻ
        D:-the training of Assistants under him
തൻെറ കീഴി�� അസി�ൻ�മാ�െട പരിശീലനം
        Correct Answer:- Option-D
Question25:-If a paper is returned in original with an endorsement the fact should be indicated and dated in the ________ column of the Personal
Register.
ഒ� േപ�ർ ഒറിജിനലിൽ ഒ� എൻേഡാഴ്സ്െമൻേറാെട തിരിെക നൽകിയാൽ, ആ വ�ത േപഴ്സണൽ രജി�റിൻെറ ________ േകാള�ിൽ �ചി�ി�ക�ം തീയതി േരഖെ���ക�ം േവണം.
        A:-1st
ആദ�െ�
        B:-12th
പ��ാമെ�
        C:-last
അവസാനെ�
        D:-14th
പതിനാലമെ�
        Correct Answer:- Option-C
Question26:-When there are, in a case, several points for orders ______ may be resorted to
ഒ� േകസിൽ, ഉ�ര�കൾ�ായി നിരവധി േപായിൻ�കൾ ഉ�േ�ാൾ ______ അത് അവലംബി�ാം
        A:-circulation note
സർ�േലഷൻ �റി�്
        B:-sectional notes
െസ�ണൽ �റി�കൾ
        C:-summarizing note
സം�ഹ �റി�്
        D:-consolidated notes
ഏകീ�ത �റി�കൾ
        Correct Answer:- Option-B
Question27:-When an order passed by the Minister has to be communicated to a petitioner the ________ will be given to the addressee.
മ�ി പാസാ�ിയ ഒ� ഉ�രവ് ഒ� ഹർജി�ാരെന അറിയിേ��ിവ�േ�ാൾ ________ വിലാസ�ാരന് നൽ�ം.
        A:-extract of the order
ഓർഡറിൻെറ എക്സ്�ാ�്
        B:-the exact words of the order
ഓർഡറിൻെറ �ത�മായ വാ�കൾ
        C:-true copy of the order
ഓർഡറിൻെറ യഥാർ� പകർ�്
        D:-the purport of the order
ഓർഡറിൻെറ ഉേ�ശ�ം
        Correct Answer:- Option-D
Question28:-Cases involving relaxation of service rules or orders relating in qualifications for appointment test to be passed, promotion etc. Where
the administration dept. feel any doubt about the interpretation or application of such rules or orders should be sent to ________ section of P & ARD.
സർവീസ് ച��ളിൽ ഇളവ് വ��� േക�കൾ അെ��ിൽ പാസാേക� നിയമന പരീ�, �ാന�യ�ം �തലായവ�� േയാഗ�ത�മായി ബ�െ�� ഉ�രവ്, അ�രം നിയമ��െടേയാ
ഉ�ര�ക�െടേയാ �േയാഗ�ിൻെറ വ�ാഖ�ാനെ��റി�് ഭരണ വ��ിന് എെ��ി�ം സംശയം േതാ�� സാഹചര��ിൽ, P & ARD�െട ________ വിഭാഗ�ിേല�് അയ�ണം.
        A:-rules
നിയമ�ൾ
        B:-work study
വർ�് �ഡി
        C:-advice
ഉപേദശം
        D:-none of these
ഇവെയാ�ം അ�
        Correct Answer:- Option-C
Question29:-When a case is transferred from Personal Register to the Call Book, the file is closed in the form of ________ with specific inscriptions in
the face of it that it is a call book entry to be reopened on or before such date.
ഒ� േകസ് േപഴ്സണൽ രജി�റിൽ നി�് േകാൾ ��ിേല�് മാ�േ�ാൾ, ഫയൽ ________ �പ�ിൽ േ�ാസ് െച�ം, അതിൻെറ �ഖ�് അത് ആ തീയതിയിേലാ അതി��േ�ാ വീ�ം �റേ��
ഒ� േകാൾ ��് എൻ�ിയാെണ�് �േത�ക ലിഖിത�േളാെട.
        A:-Lodged paper
േലാഡ്ജ് െച� േപ�ർ
        B:-UO Note
UO �റി�്
        C:-Govt. Order
ഗവൺെമൻറ് ഓർഡർ
        D:-Memo
െമേ�ാ
        Correct Answer:- Option-A
Question30:-When a number of Government Orders are issued for the same case and action is continued in respect of that case, one copy each of
the order should be separately docketed as a
ഒേര േകസിനായി നിരവധി ഗവൺെമൻറ് ഉ�ര�കൾ �റെ��വി�ക�ം ആ േക�മായി ബ�െ��് നടപടി �ട�ക�ം െച�േ�ാൾ, ഓർഡറിൻെറ ഓേരാ പകർ�ം എ�െന െവേ�െറ േഡാ��്
െച�ണം?
        A:-Memo
െമേ�ാ
        B:-Lodged paper
േലാഡ്ജ് െച� േപ�ർ
        C:-Govt. order
ഗവൺെമൻറ് ഓർഡർ
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        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question31:-The consolidated ________ index is to be prepared and submitted to all the Secretaries, Chief Secretary, all the Ministers, Chief Minister
and the Governor.
ഏകീ�ത ________ �ചിക ത�ാറാ�ി എ�ാ െസ��റിമാർ�ം, ചീഫ് െസ��റി�ം, എ�ാ മ�ിമാർ�ം, �ഖ�മ�ി�ം, ഗവർണർ�ം സമർ�ിേ��താണ്.
        A:-fortnightly
ര�ാ�യിെലാരി�ൽ
        B:-monthly
�തിമാസം
        C:-half yearly
അർ� വാർഷികം
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question32:-The retention schedule of records should be as prescribed in _______ , given as Appendix V.
േരഖക�െട നിലനിർ�ൽ െഷഡ�ൾ അ�ബ�ം V-ൽ നൽകിയിരി�� _______-ൽ നിർേ�ശി�ിരി���േപാെല ആയിരി�ണം.
        A:-GO (MS) 30/91/P & ARD dated, 3-10-1991
GO (MS) 30/91/P & ARD തീയതി, 3-10-1991
        B:-GO (MS) 33/91/P & ARD dated, 4/10/1991
GO (MS) 33/91/P & ARD തീയതി, 4/10/1991
        C:-GO (MS) 35/91/P & ARD dated, 5-10-1991
GO (MS) 35/91/P & ARD തീയതി, 5-10-1991
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question33:-Whenever a new Section is formed in the department a copy of the ________ has to be made available to them so as to form the basis of
processing papers.
വ��ിൽ ഒ� �തിയ വിഭാഗം �പീകരി�േ�ാെഴ�ാം ________ �െട ഒ� പകർ�് അവർ�് ലഭ�മാേ����്, അ�വഴി േപ��കൾ േ�ാസ�് െച��തി�� അടി�ാനം �പീകരിേ����്.
        A:-Work load Register
വർ�് േലാഡ് രജി�ർ
        B:-Reminder Diary
റിൈമൻഡർ ഡയറി
        C:-Personal Register
േപ�ണൽ രജി�ർ
        D:-Stock File
േ�ാ�് ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question34:-While issuing _______ file numbers are not mentioned on it unlike other forms of communications.
മ�് ആശയവിനിമയ രീതികളിൽ നി�് വ�ത��മായി _______ ഇഷ� െച�േ�ാൾ ഫയൽ ന��കൾ അതിൽ പരാമർശി�ി�ി�.
        A:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം
        B:-UO Note
UO �റി�്
        C:-Office Order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        D:-Endorsement
എൻേഡാഴ്സ്െമൻറ്
        Correct Answer:- Option-C
Question35:-How many columns are there in a Personal Register?
ഒ� േപ�ണൽ രജി�റിൽ എ� േകാള�ൾ ഉ�്?
        A:-13
13
        B:-14
14
        C:-12
12
        D:-15
15
        Correct Answer:- Option-D
Question36:-The ________ in charge of the CR cell shall see that the personal files are kept upto date for reference.
CR െസ�ിൻെറ �മതല�� ________ വ��ിഗത ഫയ�കൾ റഫറൻസിനായി തീയതി വെര ��ി�ി�െ��് ഉറ�ാ�ം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question37:-The papers of _________ will be closed and retained in the Dept. itself and destroyed as waste paper at the close of the year.
_________ൻെറ േപ��കൾ അട���ി വ��ിൽ തെ� ��ി�ക�ം വർഷാവസാനം മാലിന� േപ�റായി നശി�ി�ക�ം െച�ം.
        A:-ephimeral interest
അനി�ിതകാല പലിശ
        B:-circulars
സർ�ല�കൾ
        C:-application of RTI
RTI�െട അേപ�
        D:-court cases
േകാടതി േക�കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question38:-The _________ deals with matters connected with the salary and other personal claims of the staff, cash and contingent expenditure of
the Secretariat.
ജീവന�ാ�െട ശ�ളം, മ�് വ��ിഗത െ�യി�കൾ, െസ�േ�റിയ�ിൻെറ പണ�ം ക�ിജൻറ് െചല�ക�ം എ�ിവ�മായി ബ�െ�� കാര��ൾ _________ ൈകകാര�ം െച��.
        A:-House keeping cell
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് െസൽ
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        B:-Cash branch
ക�ാഷ് �ാ�്
        C:-General Section
ജനറൽ െസ�ൻ
        D:-Accounts branch
അ�ൗ�്സ് �ാ�്
        Correct Answer:- Option-D
Question39:-A reply to a reference issued from the office, or a paper which though not a reply of that nature, has for any other reason to be filed
with a current already pending in the office is called
ഓഫീസിൽ നി�് നൽകിയ ഒ� റഫറൻസിേനാ അെ��ിൽ ആ തര�ി�� മ�പടിയെ��ി�ം, മേ�െത�ി�ം കാരണ�ാൽ ഓഫീസിൽ നിലവി�� ഒ� കറൻറ് ഉപേയാഗി�് ഫയൽ െചേ�� ഒ�
േപ�റിേനാ ഉ� മ�പടിെയ വിളി��ത്
        A:-Reference
റഫറൻസ്
        B:-Old case
പഴയ േകസ്
        C:-Back file
ബാ�് ഫയൽ
        D:-Linked file
ലി�് െച� ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question40:-When the proposal requires clearance, concurrence, advice or opinion of other department or Sections as required by the Rules of
Business or the Secretariat instructions, the file may be
െ�ാേ�ാസലിന് ബിസിന�് നിയമ�ൾ അെ��ിൽ െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശ�ൾ ആവശ�െ��� മ�് വ��ക�െടേയാ വിഭാഗ��െടേയാ �ിയറൻസ്, സ�തം, ഉപേദശം അെ��ിൽ അഭി�ായം
ആവശ�മായി വ�േ�ാൾ, ഫയൽ
        A:-submitted to the Secretary for remarks
െസ��റി�് അഭി�ായ�ിനായി സമർ�ി��
        B:-returned to the Head of Department for remarks
അഭി�ായ�ിനായി വ��് േമധാവി�് തിരിെക നൽ��
        C:-circulated to the Minister concerned for orders
ഉ�ര�കൾ�ായി ബ�െ�� മ�ി�് വിതരണം െച��
        D:-subjected to inter-departmental references
വ��കൾ ത�ി�� റഫറൻ�കൾ�് വിേധയമാണ്
        Correct Answer:- Option-D
Question41:-Office copy of the ________ need not be kept in the file.
________ൻെറ ഓഫീസ് പകർ�് ഫയലിൽ ��ിേ��തി�.
        A:-Letter
ക�്
        B:-Circular
സർ�ലർ
        C:-Routine reminder
പതിവ് ഓർ�െ���ൽ
        D:-Govt. order
സർ�ാർ ഉ�രവ്
        Correct Answer:- Option-C
Question42:-When drafts prepared and passed by officers are subsequently rejected or superseded by fresh drafts, they have to be _________ till the
file is disposed of.
ഉേദ�ാഗ�ർ ത�ാറാ�ി പാസാ�ിയ �ാ�കൾ പി�ീട് നിരസി�കേയാ �തിയ �ാ�കൾ ഉപേയാഗി�് മാ�ി�ാപി�കേയാ െച�േ�ാൾ, ഫയൽ തീർ�ാ��ത് വെര അവ
        A:-added to the stock file
േ�ാ�് ഫയലിേല�് േചർ�ണം
        B:-kept in the file at the bottom
ഫയലിൽ താെഴ ��ി�ണം
        C:-added to the current file
കറൻറ് ഫയലിേല�് േചർ�ണം
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question43:-Copy of the circular should be communicated with the signature of ________ with the indication forwarded/by order.
സർ�ലറിൻെറ പകർ�് ________ എ� വ��ി�െട ഒേ�ാ��ടി അയ�ണം,  ഓർഡർ �കാരം അയ�, എ� നിർേ�ശേ�ാ��ടി.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question44:-All departmental Officers shall see that necessary instructions along with certified copies of judgement for filing appeal against adverse
judgement in writ petition reach the ________ within 10 days before the date of expiry of the period of limitation for filing such appeal.
റി�് ഹർജിയിെല �തി�ല വിധിെ�തിെര അ�ീൽ ഫയൽ െച��തി��ആവശ�മായ നിർേ�ശ�ൾ വിധി�െട സാ��െ���ിയ പകർ�കൾെ�ാ�ം അ�രം അ�ീൽ ഫയൽ െച��തി��
പരിമിതി കാലാവധി അവസാനി��തിന് 10 ദിവസ�ി��ിൽ ________�് എ��െവ�് എ�ാ വ��തല ഉേദ�ാഗ��ം ഉറ�ാേ��താണ്.
        A:-Registrar of High Court
ൈഹേ�ാടതി രജി�ാർ
        B:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        C:-Govt. Pleader
ഗവൺെമൻറ് �ീഡർ
        D:-Standing Council
�ാൻഡിംഗ് കൗൺസിൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question45:-The basic outline of the various forms of communications is given as
വിവിധ ആശയവിനിമയ �പ��െട അടി�ാന �പേരഖ ഇ�െന നൽകിയിരി��
        A:-Appendix I
അ�ബ�ം I
        B:-Appendix II
അ�ബ�ം II
        C:-Appendix III
അ�ബ�ം III
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        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question46:-Statutory notices like those under section ________ of the CPC received on behalf of Government shall be forwarded by the concerned
authorities to the suit section of Law Dept.
സർ�ാരി�േവ�ി ലഭി� CPC �െട െസ�ൻ ________ �കാരം നിയമപരമായ അറിയി�കൾ ബ�െ�� അധികാരികൾ നിയമ വ��ിൻെറ സ��് വിഭാഗ�ിേല�് അയ�ം.
        A:-80
80
        B:-166
166
        C:-163
163
        D:-70
70
        Correct Answer:- Option-A
Question47:-The department wise distribution of subject is issued
___________ വിഷയ�ിൻെറ വ��് തിരി�� വിഭജനം �റെ��വി�ി��്.
        A:-as per Secretariat Office Manual
െസ�േ�റിയ�് ഓഫീസ് മാ�വൽ �കാരം
        B:-as part II of Rules of Business
ബിസിനസ് ച���െട ഭാഗം IIൻെറ ഭാഗമായി
        C:-as per Kerala Govt. Secretariat Instruction
േകരള സർ�ാർ െസ�േ�റിയ�് നിർേ�ശം �കാരം
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question48:-The communications are issued in any of the approved forms of correspondence prescribed in para ________ of the KSOM.
KSOMൻെറ ഖ�ിക ________ൽ നിർേ�ശി�ിരി�� അംഗീ�ത ക�ിടപാ�ക�െട ഏെത�ി�ം �പ�ിലാണ് ആശയവിനിമയ�ൾ �റെ��വി��ത്.
        A:-135
135
        B:-105
105
        C:-108
108
        D:-125
125
        Correct Answer:- Option-A
Question49:-________ should be used for packets etc. intended for authorities in foreign countries.
വിേദശ രാജ��ളിെല അധികാരികൾ�ായി ഉേ�ശി�ി�� പാ��കൾ �തലായവ�് ________ ഉപേയാഗി�ണം.
        A:-ordinary postage stamps
സാധാരണ തപാൽ �ാ�കൾ
        B:-service stamps
സർവീസ് �ാ�കൾ
        C:-speed post
�ീഡ് േപാ�്
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question50:-Formal communication should contain only statements which should form part of
ഔപചാരിക ആശയവിനിമയ�ിൽ ____________ ഭാഗമായ ��ാവനകൾ മാ�േമ അട�ിയിരി�ാ�.
        A:-personal opinion
വ��ിപരമായ അഭി�ായം
        B:-a public record
ഒ� െപാ� േരഖ
        C:-assessment of a particular person
ഒ� �േത�ക വ��ി�െട വിലയി��ൽ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question51:-Which among the following statement is false regarding Assembly Questions?
നിയമസഭാ േചാദ��െള സംബ�ി� താെഴ പറ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-the fair copy of the answers should be signed by the Section officer
ഉ�ര��െട ന�ായമായ പകർ�ിൽ െസ�ൻ ഓഫീസർ ഒ�ിടണം
        B:-the names of MLA's who asked the question have to be entered on the left hand side of the answer
േചാദ�ം േചാദി� എംഎൽഎമാ�െട േപ�കൾ ഉ�ര�ിൻെറ ഇട�വശ�് നൽകണം
        C:-the words 'Kerala Legislature' should not be noted in the answer
'േകരള നിയമസഭ' എ� വാ�കൾ ഉ�ര�ിൽ േരഖെ����ത്
        D:-the number of the question should be noted in the answer
ഉ�ര�ിൽ േചാദ�ം േരഖെ���ണെമ�ിൽ ന�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question52:-Whenever a Member of the Legislative Assembly other than a member of Govt. gives notice of his intention to move for leave to
introduce a Bill ________ shall forth with give instructions of the motions to the Law Department of the Secretariat.
ഒ� ഗവൺെമൻറ് അംഗമ�ാ� ഒ� നിയമസഭാ അംഗം ഒ� ബിൽ അവതരി�ി�ാൻ അ�മതി േതടാൻ ഉേ�ശി��തായി അറിയി�് നൽ�േ�ാെഴ�ാം ________ െസ�േ�റിയ�ിെല നിയമ
വ��ിന് �േമയ��െട നിർേ�ശ�ൾ നൽകണം.
        A:-Speaker
�ീ�ർ
        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ�ി
        C:-The Secretary to the Legislative Assembly
നിയമസഭ�െട െസ��റി
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question53:-Starred questions indicates that
ന��ചി��� േചാദ��ൾ �ചി�ി��ത്
        A:-written answers shall be laid on the Assembly
േരഖാ�ല�� ഉ�ര�ൾ നിയമസഭയിൽ വ�ണം
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        B:-oral answers on the floor of the house are to be given
സഭ�െട തറയിൽ വാെമാഴിയായി നൽകിയ ഉ�ര�ൾ നൽകണം
        C:-answers are given to the Secretary, Legislative Assembly
ഉ�ര�ൾ നിയമസഭാ െസ��റി�് നൽ��
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question54:-The subject matter and reference particulars to be suitably included in the body of the
വിഷയ�ിൻെറ�ം റഫറൻസിൻെറ�ം വിശദാംശ�ൾ ഉചിതമായി േബാഡിയിൽ ഉൾെ���ണം
        A:-UO note
UO �റി�്
        B:-Govt. Order
ഗവൺെമൻറ് ഓർഡർ
        C:-DO letter
DO െല�ർ
        D:-Letter
െല�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question55:-Which among the following is false regarding the registry of paper in the Personal Register?
േപ�ണൽ രജി�റിെല േപ�ർ രജി�ി സംബ�ി�് ഇനി�റ��വയിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-papers are registered in the order of current number
കറൻറ് ന�റിൻെറ �മ�ിലാണ് േപ��കൾ രജി�ർ െച�ിരി��ത്
        B:-the title to be entered in column 4 of Register
രജി�റിൻെറ േകാളം 4-ൽ േപര് േരഖെ���ണം
        C:-the nature of the reference issued will be noted in column 9 of the register
നൽകിയ റഫറൻസിൻെറ സ�ഭാവം രജി�റിൻെറ േകാളം 9-ൽ േരഖെ���ം
        D:-the date of submission of case to the officer should be entered in Column 8
േകസ് ഓഫീസർ�് സമർ�ി� തീയതി േകാളം 8-ൽ േരഖെ���ണം
        Correct Answer:- Option-D
Question56:-The disposals are stitched properly and transferred to the Records Branch by the
____________ ഡിേ�ാസൽ ശരിയായി ��ിേ�ർ�് െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ��.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Office section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question57:-Which among the following statement is false regarding a note?
ഒ� �റി�ിെന സംബ�ി�് ഇനി�റ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-note may contain a precis of previous paper
�റി�ിൽ �ൻ േപ�റിൽ നി�� വിവര�ൾ അട�ിയിരി�ാം
        B:-statement of facts and proposal made in current file
കറൻറ് ഫയലിൽ നൽകിയി�� വ�തക�െട�ം നിർേ�ശ��െട�ം ��ാവന
        C:-the argument for and against any measure proposed
നിർേ�ശി�െ�� ഏെത�ി�ം നടപടിെയ അ��ലി�ം �തി�ലി�ം വാദം
        D:-no suggestions as to the action to be taken
സ�ീകരിേ�� നടപടിെയ�റി�� നിർേ�ശ�െളാ�മി�
        Correct Answer:- Option-D
Question58:-Ordinary communications received are opened in the presence of
ലഭി� സാധാരണ ആശയവിനിമയ�ൾ ____________ സാ�ിധ��ിൽ �റ�ം.
        A:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        C:-Assistant
അസി�ൻറ്
        D:-Tappal Assistant
ത�ൽ അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
Question59:-The ________ will be primarily responsible for any delay in submission of papers.
േപ��കൾ സമർ�ി��തിെല ഏെത�ി�ം കാലതാമസ�ിന് ________ �ാഥമികമായി ഉ�രവാദിയായിരി�ം.
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        C:-Office Supdt.
ഓഫീസ് ���്
        D:-Assistant
അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question60:-_______ will have the authority to inspect shelves, tables etc. whenever found necessary.
ആവശ�െമ�ിൽ െഷൽ�കൾ, േമശകൾ �തലായവ പരിേശാധി�ാൻ _______ന് അധികാര��ായിരി�ം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Assistant
അസി�ൻറ്
        C:-Office Supdt.
ഓഫീസ് ���്
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question61:-________ exercises general supervision of the officers and members of the staff who work under him and is responsible for seeing that
the members of the staff performs the duties allotted to them efficiently and expeditiously.
________ തൻെറ കീഴിൽ �വർ�ി�� ഉേദ�ാഗ��െട�ം ജീവന�ാ�െട�ം െപാ�വായ േമൽേനാ�ം വഹി��, �ടാെത ജീവന�ാർ ത�ൾ�് നൽകിയി�� �മതലകൾ കാര��മമാ�ം
േവഗ�ി�ം നിർവഹി��െ��് ഉറ�വ���തിന് ഉ�രവാദി���്.
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        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ��റി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Secretary
െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question62:-_________ is mainly concerned in assisting the Cabinet in framing of policies, approval of plans, programmes and activities for the overall
development of the state.
സം�ാന�ിൻെറ െമാ��ി�� വികസന�ിനാ�� നയ�ൾ �പീകരി��തി�ം പ�തികൾ, പരിപാടികൾ, �വർ�ന�ൾ എ�ിവ�െട അംഗീകാര�ി�ം മ�ിസഭെയ
സഹായി��തിൽ _________ �ധാനമാ�ം ��ാ�വാണ്.
        A:-Governor
ഗവർണർ
        B:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        C:-Secretariat
െസ�േ�റിയ�്
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question63:-The enclosures attached to the note for subject committee should be attested by the
സ��് ക�ി�ി�� �റി�ിൽ ഘടി�ി�ിരി�� എൻേ�ാഷ�കൾ ____________ സാ��െ���ണം.
        A:-Joint Secretary
േജായിൻറ് െസ��റി
        B:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        D:-Assistant concerned
ബ�െ�� അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
Question64:-The notification issued under various statute become final only, when the
വിവിധ ച��ൾ �കാരം �റെ��വി� വി�ാപനം _________ മാ�േമ അ�ിമമാ�.
        A:-law dept. is consulted
നിയമ വ��മായി �ടിയാേലാചി�ാൽ
        B:-P & ARD is consulted
P & ARD�മായി �ടിയാേലാചി�ാൽ
        C:-Statutory time limit fixed for tabling of the notification before the legislature is over
നിയമസഭയിൽ വി�ാപനം അവതരി�ി��തി�� നിയമപരമായ സമയപരിധി അവസാനി�േ�ാൾ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question65:-The _______ Section of Law Dept. shall scrutinise the draft statement of facts with reference to the records forwarded by the
Administrative Department.
അ�ിനിേ��ീവ് വ��് സമർ�ി� േരഖകൾ അടി�ാനമാ�ി നിയമ വ��ിൻെറ _______ വിഭാഗം വ�തക�െട കരട് ��ാവന പരിേശാധി�ം.
        A:-suit
േകസ്
        B:-administration
ഭരണനിർ�ഹണം
        C:-opinion
അഭി�ായം
        D:-legislation
നിയമനിർ�ാണം
        Correct Answer:- Option-A
Question66:-Which among the following statement is false regarding the general behaviour of the staff and officers?
ജീവന�ാ�െട�ം ഉേദ�ാഗ��െട�ം െപാ�വായ െപ�മാ�െ��റി�് താെഴ പറ�� ��ാവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-no member of the staff would distribute notices or raise funds in the Office
ജീവന�ാരിൽ ആ�ം ഓഫീസിൽ േനാ�ീ�കൾ വിതരണം െച�കേയാ ഫ�് േശഖരി�കേയാ െച�ി�
        B:-officers and staff should not loiter about in office
ഉേദ�ാഗ��ം ജീവന�ാ�ം ഓഫീസിൽ അല�തിരിയ�ത്
        C:-officers and staff should assemble together inside the sections or rooms so as to hold meetings other for official purpose
ഔേദ�ാഗിക ആവശ��ൾ�ായി മ�് മീ�ിം�കൾ നട��തിന് െസ��കൾേ�ാ �റികൾേ�ാ ഉ�ിൽ ഉേദ�ാഗ��ം ജീവന�ാ�ം ഒ�മി�് ഒ��ടണം
        D:-the members of staff should behave in a dignified manner
ജീവന�ാ�െട അംഗ�ൾ മാന�മായ രീതിയിൽ െപ�മാറണം
        Correct Answer:- Option-C
Question67:-The _________ shall forward copies of all original petitions, tax references tax revisions and other proceedings of an original character
filed in the High Court regarding which he received notices.
_________ തനി�് േനാ�ീസ് ലഭി� ൈഹേ�ാടതിയിൽ ഫയൽ െച� ഒറിജിനൽ സ�ഭാവ�� എ�ാ ഒറിജിനൽ െപ�ീഷ�ക�െട�ം നി�തി റഫറൻ�ക�െട�ം നി�തി റിവിഷ�ക�െട�ം മ�്
നടപടിക�െട�ം പകർ�കൾ അയ�ം.
        A:-Govt. Pleader
ഗവൺെമൻറ് �ീഡർ
        B:-Registrar of High Court
ൈഹേ�ാടതി രജി�ാർ
        C:-Standing Counsel
�ാൻഡിംഗ് കൗൺസൽ
        D:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question68:-The Administrative Departments handling service matters have to report any significant development based on a Council decision or a
judgement of the High Court or Supreme Court to the _________ for initiating further action so as to streamline the rules.
കൗൺസിൽ തീ�മാന�ിൻെറേയാ ൈഹേ�ാടതി�െടേയാ ��ീം േകാടതി�െടേയാ വിധി�െടേയാ അടി�ാന�ിൽ സർവീസ് കാര��ൾ ൈകകാര�ം െച�� അ�ിനിേ��ീവ് വ��കൾ
നിയമ�ൾ കാര��മമാ��തിന് �ടർനടപടികൾ ആരംഭി��തിനായി _________ന് റിേ�ാർ�് െച�ണം.
        A:-Law Dept.
നിയമ വ��്
        B:-GA (SC) Dept.
GA (SC) വ��്
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        C:-P & ARD Dept.
P & ARD വ��്
        D:-Finance Dept.
ധനകാര� വ��്
        Correct Answer:- Option-C
Question69:-In respect of ______ Section Officer should ensure that the file relating to it is sent to Minister's Office under project acknowledgement
sufficiently early.
__________െന സംബ�ി� െസ�ൻ ഓഫീസർ അ�മായി ബ�െ�� ഫയൽ േ�ാജ�് അംഗീകാര�ിന് കീഴിൽ മ�ി�െട ഓഫീസിേല�് വളെര േനരെ� അയ�ി�െ��് ഉറ�ാ�ണം.
        A:-Cabinet case
കാബിന�് േകസ്
        B:-Unstarred Question
ന��ചി�മി�ാ� േചാദ�ം
        C:-Starred question
ന��ചി��� േചാദ�ം
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question70:-Whenever new rules come into existence or a new stand is taken in the matter of tendering advice, the extract of such advice shall be
typed out and kept up in ________ of the concerned Section.
�തിയ നിയമ�ൾ നിലവിൽ വ�േ�ാേഴാ അെ��ിൽ ഉപേദശം നൽ�� കാര��ിൽ �തിയ നിലപാട് സ�ീകരി�േ�ാേഴാ, അ�രം ഉപേദശ�ിൻെറ എക്സ്�ാ�് ബ�െ�� വിഭാഗ�ിൻെറ
________-ൽ ൈട�് െച�് ��ിേ��താണ്.
        A:-the stock file
േ�ാ�് ഫയൽ
        B:-the routine notes
പതിവ് �റി�കൾ
        C:-the current file
കറൻറ് ഫയൽ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-Communications to Corporation will be addressed to the _______ of the concerned Corporation.
േകാർ�േറഷനിേല��ആശയവിനിമയ�ൾ ബ�െ�� േകാർ�േറഷൻെറ _______ എ� വിലാസ�ിേല�് അയ�ം.
        A:-Secretary
െസ��റി
        B:-Mayor
േമയർ
        C:-Chairperson
െചയർേപഴ്സൺ
        D:-President
�സിഡൻറ്
        Correct Answer:- Option-B
Question72:-Circulation is the ________ of processing a case and hence it may be ordered only after all other stages of processing a case is over.
ഒ� േകസ് േ�ാസ�് െച��തിൻെറ ________ ആണ് സർ�േലഷൻ, അതിനാൽ ഒ� േകസ് േ�ാസ�് െച��തിൻെറ മെ��ാ ഘ���ം അവസാനി�തി�േശഷം മാ�േമ അത് ഓർഡർ
െച�ാൻ കഴി�.
        A:-initial stage
�ാരംഭ ഘ�ം
        B:-summary
സം�ഹം
        C:-final stage
അവസാന ഘ�ം
        D:-explanation of rule position
നിയമ�ാന�ിൻെറ വിശദീകരണം
        Correct Answer:- Option-C
Question73:-Copies of the Govt. orders communicating cabinet decisions should be sent in envelope super_scribed ________ to the GA(SC) dept.
കാബിന�് തീ�മാന�ൾ അറിയി�� സർ�ാർ ഉ�ര�ക�െട പകർ�കൾ ________ ��ർ_ൈ�ബ് െച� കവറിൽ GA(SC) വ��ിന് അയ�ണം.
        A:-"Cabinet Decisions - Government orders"
"കാബിന�് തീ�മാന�ൾ - സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ"
        B:-Government orders manuscript
സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ ൈകെയ���തി
        C:-Cabinet Decisions Secret
കാബിന�് തീ�മാന��െട രഹസ�ം
        D:-Most important - Cabinet Decisions
ഏ��ം �ധാനെ��ത് - കാബിന�് തീ�മാന�ൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question74:-LA interpellation Register in Form No. ________ should be under the custody of Section Officer.
േഫാം ന�ർ ________ െല LA ഇൻറർെപേ�ഷൻ രജി�ർ െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ക�ഡിയിലായിരി�ണം.
        A:-XI Appendix I
XI അ�ബ�ം I
        B:-IX Appendix I
IX അ�ബ�ം I
        C:-VIII Appendix I
VIII അ�ബ�ം I
        D:-X Appendix I
X അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-D
Question75:-The secretarial Dept. shall keep Call Book for a period of _______ and thereafter shall transfer them to the Records Branch.
െസ�േ�റിയൽ വ��് _______ കാലയളവിേല�് േകാൾ ��് ��ി�ക�ം �ടർ�് അവ െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് മാ�ക�ം െച�ം.
        A:-five years
അ�് വർഷം
        B:-8 years
8 വർഷം
        C:-two years
ര�് വർഷം
        D:-3 years
3 വർഷം
        Correct Answer:- Option-D
Question76:-Records shall be supplied only on requisitions made in the prescribed Form No.
നിർ�ി� േഫാം ന�റിൽ നട�� അഭ�ർ�നകളിൽ മാ�േമ േരഖകൾ നൽകാ�
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        A:-III Appendix I
III അ�ബ�ം I
        B:-IV Appendix I
IV അ�ബ�ം I
        C:-VII Appendix I
VII അ�ബ�ം I
        D:-IX Appendix I
IX അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question77:-Copies of GO's, Circulars and Other notification shall be made available to the parties on payment of fee prescribed, the fee collected
through _______ shall be mentioned in the Register.
നിർേ�ശി� ഫീസ് അട�ാൽ GO-കൾ, സർ�ല�കൾ, മ�് അറിയി�കൾ എ�ിവ�െട പകർ�കൾ ക�ികൾ�് ലഭ�മാ�ം, _______ വഴി േശഖരി�� ഫീസ് രജി�റിൽ പരാമർശി�ം.
        A:-Postal Order
േപാ�ൽ ഓർഡർ
        B:-GA Cash branch
GA ക�ാഷ് �ാ�്
        C:-GAD (Accounts)
GAD (അ�ൗ�കൾ)
        D:-Bank account
ബാ�് അ�ൗ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question78:-The ______ has to ensure that all the disposals taken by him from the Records Branch and the use of which has been over till the date of
of his relief are returned to the Records Branch.
______ റിേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിൽ നി�് എ���ം അയാ�െട റിലീഫ് തീയതി വെര ഉപേയാഗി��മായ എ�ാ വിനിേയാഗ��ം െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�ിേല�് തിരിെക നൽ��െ��്
ഉറ�ാേ����്.
        A:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        B:-Incoming Assistant
ഇൻകമിംഗ് അസി�ൻറ്
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Outgoing Assistant
ഔ�്േഗായിംഗ് അസി�ൻറ്
        Correct Answer:- Option-D
Question79:-In the Afternoon Session the Attendance Register will be put up to Under Secretary in charge at
ഉ�കഴി�� െസഷനിൽ ഹാജർ രജി�ർ അ�ർ െസ��റി ഇൻ ചാർജിന് സമർ�ി�� സമയം
        A:-2 pm
ഉ��് 2 മണി�്
        B:-2.10 pm
ഉ��് 2.10ന്
        C:-2.15 pm
ഉ��് 2.15ന്
        D:-2.30 pm
ഉ��് 2.30ന്
        Correct Answer:- Option-B
Question80:-While preparing a draft ________ margin should be left on the paper.
�ാ�് ത�ാറാ�േ�ാൾ ________ മാർജിൻ േപ�റിൽ ഇടണം.
        A:-1/3
1/3
        B:-1/4
1/4
        C:-1/2
1/2
        D:-1/5
1/5
        Correct Answer:- Option-A
Question81:-A Register of recommendation of the committee on Subordinate Legislation in Form No. ______ should be maintained by every Section.
േഫാം ന�ർ ______ െല സേബാർഡിേന�് നിയമനിർ�ാണ ക�ി�ി�െട �പാർശ രജി�ർ ഓേരാ വിഭാഗ�ം ��ി�ണം.
        A:-XVII Appendix I
XVII അ�ബ�ം I
        B:-XV Appendix I
XV അ�ബ�ം I
        C:-XII Appendix I
XII അ�ബ�ം I
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question82:-Numbering books of GOs, Circulars, Office Orders for the _______ except those retained by the Office Section are kept in the Record
Section.
ഓഫീസ് വിഭാഗം നിലനിർ�ിയി��വ ഒഴിെക�� _______-�� ജി.ഒ.കൾ, സർ�ല�കൾ, ഓഫീസ് ഓർഡ�കൾ എ�ിവ�െട ന�റിംഗ് ��ക�ൾ െറേ�ാർഡ് വിഭാഗ�ിൽ
��ി�ിരി��.
        A:-last 10 years
കഴി� 10 വർഷം
        B:-last 8 years
കഴി� 8 വർഷം
        C:-last 3 years
കഴി� 3 വർഷം
        D:-last 5 years
കഴി� 5 വർഷം
        Correct Answer:- Option-A
Question83:-The file which deals with matters specified in Appendix III shall be transferred to the ______ twice a year.
അ�ബ�ം IIIൽ വ��മാ�ിയ കാര��ൾ ൈകകാര�ം െച�� ഫയൽ വർഷ�ിൽ ര�തവണ ____________േല�് മാ�ം.
        A:-Records Branch
െറേ�ാർഡ്സ് �ാ�്
        B:-Director of State Archives
േ��് ആർൈ�വ്സ് ഡയറ�ർ
        C:-House keeping branch
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ാ�്
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        D:-Office Section
ഓഫീസ് െസ�ൻ
        Correct Answer:- Option-B
Question84:-The self registering current number stamp will be kept in the custody of
സ�യം രജി�ർ െച�� കറൻറ് ന�ർ �ാ�് ____________ ക�ഡിയിൽ ��ി�ം.
        A:-Tappal Assistant
ത�ൽ അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Assistant
അസി�ൻറ്
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-D
Question85:-Cancellation of stamps is the primary responsibility of ________ the Section Officers who receive such communication have to ensure
that it is properly done.
�ാ�കൾ റ�ാ��ത് __________ൻെറ �ാഥമിക ഉ�രവാദി�മാണ്, അ�രം ആശയവിനിമയം ലഭി�� െസ�ൻ ഓഫീസർമാർ അത് ശരിയായി െച�ി�െ��് ഉറ�ാേ����്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Assistant
അസി�ൻറ്
        C:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-C
Question86:-A Superintending control over the whole Secretariat is a special function of
��വൻ െസ�േ�റിയ�ിൻെറ�ം േമ�� ഒ� ���ിംഗ് നിയ�ണം _____________�െട ഒ� �േത�ക �വർ�നമാണ്.
        A:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Governor
ഗവർണർ
        D:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        Correct Answer:- Option-D
Question87:-________ should take particular care to see that no file on which any action is due is passed for transmission to Records.
ഏെത�ി�ം നടപടിെയ�േ�� ഒ� ഫയ�ം േരഖകൾ�് ൈകമാ��ിെ��് ഉറ�ാ�ാൻ ________ �േത�കം ��ി�ണം.
        A:-Assistant
അസി�ൻറ്
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        Correct Answer:- Option-B
Question88:-The draft note for Council should be prepared within ________ days of the receipt of the file with the orders of Chief Minister.
�ഖ�മ�ി�െട ഉ�രേവാെട ഫയൽ ലഭി� ്________ ദിവസ�ൾ��ിൽ കൗൺസിലി�� കരട് �റി�് ത�ാറാ�ണം.
        A:-three
��്
        B:-two
ര�്
        C:-five
അ�്
        D:-seven
ഏഴ്
        Correct Answer:- Option-A
Question89:-Every Section should maintain a Register of petitions in Form No.______ which should contain details of petitions referred by the
Petitions Committee of the Legislative Assembly.
ഓേരാ വിഭാഗ�ം േഫാം ന�ർ _______ൽ ഒ� െപ�ീഷൻ രജി�ർ ��ി�ണം, അതിൽ നിയമസഭ�െട െപ�ീഷൻ ക�ി�ി പരാമർശി�� െപ�ീഷ�ക�െട വിശദാംശ�ൾ അട�ിയിരി�ണം.
        A:-XIV Appendix I
XIV അ�ബ�ം I
        B:-XV Appendix I
XV അ�ബ�ം I
        C:-XVI Appendix I
XVI അ�ബ�ം I
        D:-VIII Appendix I
VIII അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question90:-The Secretariat Central Library is under the charge of
െസ�േ�റിയ�് െസൻ�ൽ ൈല�റി ____________ൻെറ �മതലയിലാണ്.
        A:-an Under Secretary
ഒ� അ�ർ െസ��റി
        B:-a Librarian
ഒ� ൈലേ�റിയൻ
        C:-a Section Officer
ഒ� െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question91:-Government Orders bearing cyclostyled signatures will not be admitted in
ൈസേ�ാൈ�ൽ െച� ഒ�കൾ അട�ിയ സർ�ാർ ഉ�ര�കൾ ഇതിൽ അ�വദി�ി�
        A:-Audit
ഓഡി�്
        B:-Court
േകാടതി
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        C:-Amendment of Rules
നിയമ േഭദഗതി
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question92:-Every Department is to prepare a Monthly Business Statement in Form No. ________ and forward the consolidated statement to P & ARD.
ഓേരാ വ��ം േഫാം ന�ർ ________ ൽ ഒ� �തിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമൻറ് ത�ാറാ�ക�ം ഏകീ�ത േ��്െമൻറ് P & ARD�് അയ�ക�ം േവണം.
        A:-IX Appendix I
IX അ�ബ�ം I
        B:-XI Appendix I
XI അ�ബ�ം I
        C:-XV Appendix I
XV അ�ബ�ം I
        D:-XII Appendix I
XII അ�ബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question93:-How many columns are there in a monthly Business Statement?
ഒ� �തിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമൻറിൽ എ� േകാള�ൾ ഉ�്?
        A:-15
15
        B:-13
13
        C:-19
19
        D:-18
18
        Correct Answer:- Option-C
Question94:-Whenever a record is found missing a report shall at once be made to the
ഒ� േരഖ ന�െ��തായി കെ��ിയാൽ ഉടൻ തെ� ____________�് റിേ�ാർ�് സമർ�ിേ��താണ്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ��റി
        B:-Secretary
െസ��റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് ���്
        Correct Answer:- Option-A
Question95:-The Note for the Subject Committee should be got approved by the
സ��് ക�ി�ി�� �റി�് __________�െട അംഗീകാരം േനടണം.
        A:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ��റി
        B:-Minister in charge of the Department
വ��ിൻെറ �മതല�� മ�ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ��റി
        D:-Chief Minister
�ഖ�മ�ി
        Correct Answer:- Option-B
Question96:-The Assistant should authenticate the note with dated initial
അസി�ൻറ് തീയതി�� ഇനീഷ�ൽ ഉപേയാഗി�് �റി�് ______________ �ാമാണീകരി�ണം.
        A:-close to the margin
മാർജിനിേനാട് അ��്
        B:-middle of the page
േപജിൻെറ മധ�ഭാഗം
        C:-close to the right end of the page
േപജിൻെറ വലത് അ�േ�ാട് അ��്
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-A
Question97:-When communications without proper authentication happen to be received, what measures will be adopted by the Assistant?
ശരിയായ ആധികാരികത ഉറ�ാ�ാെത��ആശയവിനിമയ�ൾ ലഭി�ാൽ, അസി�ൻറ് എ�് നടപടികളാണ് സ�ീകരി�ക?
        A:-it shall be returned under the signature of Deputy Secretary concerned
ബ�െ�� െഡപ��ി െസ��റി�െട ഒ�ിന് കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        B:-it shall be returned under the signature and orders of Under Secretary
അ�ർ െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        C:-it shall be returned under the signature and orders of Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസ�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        D:-it shall be returned under the signature and orders of Secretary
െസ��റി�െട ഒ�ി�ം ഉ�ര�കൾ�ം കീഴിൽ ഇത് തിരിെക നൽ�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question98:-All original papers and volumes issued out of Records Section shall be entered in a register called
െറേ�ാർഡ്സ് വിഭാഗ�ിൽ നി�് �റെ��വി� എ�ാ ഒറിജിനൽ േപ��ക�ം േവാള���ം __________ എ� രജി�റിൽ േരഖെ���ണം.
        A:-Record Retention Register
െറേ�ാർഡ് റിടൻഷൻ രജി�ർ
        B:-Issue Register of Records
െറേ�ാർഡ്സിൻെറ ഇഷ� രജി�ർ
        C:-Records Preserving Register
െറേ�ാർഡ്സ് �ിസർവിങ് രജി�ർ
        D:-None of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question99:-The subscriptions to all DO letters should be
എ�ാ DO ക�ക�െട�ം സബ്സ്�ിപ്ഷ�കൾ ഇതായിരി�ണം
        A:-yours faithfully
നി��േടത് വിശ��തേയാെട
        B:-yours sincerely
നി��േടത് ആ�ാർ�തേയാെട
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        C:-yours obediently
നി��േടത് അ�സരണേയാെട
        D:-none of these
ഇവെയാ�മ�
        Correct Answer:- Option-B
Question100:-The bills and valuable received in the Secretariat as enclosures to communications are preserved for years as laid down in the
െസ�േ�റിയ�ിൽ ആശയവിനിമയ�ി�� എൻേ�ാഷ�കളായി സ�ീകരി�� ബി�ക�ം വിലെ�� വ���ം _________ൽ പറ�ിരി���േപാെല വർഷ�േളാളം സംര�ി�െ���.
        A:-Financial code
ഫിനാൻഷ�ൽ േകാഡ്
        B:-Kerala Service Rules
േകരള സർവീസ് നിയമ�ൾ
        C:-Account code
അ�ൗ�് േകാഡ്
        D:-Treasury code
�ഷറി േകാഡ്
        Correct Answer:- Option-C
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