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Question1:-The _____________ in charge of the department has periodically re-issue the distribution of work among officers
and sections comprised in his Department.
വകു�ിെ� ചുമതലയു� _____________ ഇടയ്�ിെട തെ� വകു�ിെല ഉേദ�ാഗ�ർ�ും വിഭാഗ�ൾ�ും ഇടയിലു�
േജാലിയുെട വിതരണം പുനഃ�കമീകരി�ാറു�്.
        A:-Minister
മ��ി

        B:-Secretary
െസ�ക�റി

        C:-Special Secretary
സ്െപഷ�ൽ െസ�ക�റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-B
Question2:-Which of the following statement is false regarding the functions of Chief Secretary?
ചീഫ് െസ�ക�റിയുെട �പവർ�ന�െള�ുറി��� ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Control over the staff attached to the Ministers
മ��ിമാരുമായി ബ�െ�� ജീവന�ാരുെട േമലു� നിയ��ണം
        B:-A superintending control over the whole Secretariat
മുഴുവൻ െസ�കേ�റിയ�ിലും ഒരു സൂ�ർഇ�ൻഡിംഗ് നിയ��ണം
        C:-The official Head of each Department of the Secretariat
െസ�കേ�റിയ�ിെല ഓേരാ വകു�ിെ�യും ഔേദ�ാഗിക തലവൻ
        D:-Responsibility for all matters not falling within the allotment of subjects assigned to other Secretaries
മ�് െസ�ക�റിമാർ�് നൽകിയി��� വിഷയ�ള�െട വിഹിത�ിൽ ഉൾെ�ടാ� എ�ാ കാര��ള�െടയും ഉ�രവാദി�ം
        Correct Answer:- Option-C
Question3:-Incoming papers in the Department are received by the _____________.
വകു�ിെല വരു� േപ�റുകൾ _____________ സ�ീകരി�ു�ു.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-B
Question4:-The typist should invariably type his initials with date at the _____________ at the end of fair copy.
ൈട�ി�് തെ� ഇനീഷ�ലുകൾ െഫയർ േകാ�ിയുെട അവസാനം _____________ എ� ന�റിൽ തീയതി േരഖെ�ടു�ണം.
        A:-right hand corner
വലത് മൂല
        B:-middle
മധ�ഭാഗം

        C:-left hand corner
ഇടത് മൂല
        D:-right bottom
വലത് താെഴ
        Correct Answer:- Option-C
Question5:-Who is the custodian of periodical Register?
ആനുകാലിക രജി�റിെ� കേ�ാഡിയൻ ആരാണ്?
        A:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ



        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        C:-Assistant
അസി�� ്

        D:-Typist
ൈട�ി�്

        Correct Answer:- Option-A
Question6:-Who is responsible for the contents and accuracy of the Council Notes?
കൗൺസിൽ േനാ��കള�െട ഉ�ട��ിനും കൃത�തയ്�ും ആരാണ് ഉ�രവാദി?
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ��ി
        C:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        D:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-D
Question7:-Which of the following is not a function of House Keeping Branch of Secretariat?
ഇനി�റയു�വയിൽ ഏതാണ് െസ�കേ�റിയ�ിെ� ഹൗസ് കീ�ിംഗ് �ബാ�ിെ� �പവർ�നമ�ാ�ത്?
        A:-Maintenance and repair of Electrical Fittings
ഇല��ി�ൽ ഫി�ിംഗുകള�െട അ�കു��ണിയും അ�കു��ണിയും
        B:-Secretariat Garden
െസ�കേ�റിയ�് ഗാർഡൻ
        C:-Secretariat Central Agency (Night Duty)
െസ�കേ�റിയ�് െസൻ�ടൽ ഏജൻസി (ൈന�് ഡ���ി)
        D:-Destruction of unwanted records
ആവശ�മി�ാ� േരഖകൾ നശി�ി�ൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question8:-It is the duty of the _______________ to maintain the Service Book of all Non Gazetted Officers of the Secretariat.
െസ�കേ�റിയ�ിെല എ�ാ േനാൺ ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാരുെടയും സർവീസ് ബു�് പരിപാലിേ��ത് _______________ െ�
കടമയാണ്.
        A:-GA (Services) Dept.
ജിഎ (സർവീസസ്) വകു�്.
        B:-Accounts Branch
അ�ൗ�്സ് �ബാ�്
        C:-Accountant General
അ�ൗ��് ജനറൽ
        D:-GA (House-Keeping) Cell Dept.
ജിഎ (ഹൗസ്-കീ�ിംഗ്) െസൽ വകു�്.
        Correct Answer:- Option-B
Question9:-Peons of the Secretariat should reach the office at _____________.
െസ�കേ�റിയ�ിെല പ��ണുകൾ _____________ ന് ഓഫീസിൽ എ�ണം.
        A:-9.30 am
രാവിെല 9.30
        B:-9.45 am
രാവിെല 9.45
        C:-10.00 am
രാവിെല 10.00
        D:-10.15 am
രാവിെല 10.15
        Correct Answer:- Option-B
Question10:-The ____________ is the authority to give clarification on provision under Financial Code.
ഫിനാൻഷ�ൽ േകാഡ് �പകാരമു� വ�വ�കെള�ുറി�് വ��ത നൽകാനു� അധികാരം ____________ ആണ്.



        A:-P & ARD
പി & എആർഡി
        B:-Law Dept.
നിയമ വകു�്.
        C:-Finance Department
ധനകാര� വകു�്
        D:-Planning and Economic Affairs Department
ആസൂ�തണ, സാ��ിക കാര� വകു�്
        Correct Answer:- Option-C
Question11:-Which is the period of retention of disposals leading to appointment of dependents of deceased employees?
മരി� ജീവന�ാരുെട ആ�ശിതെര നിയമി�ു�തിന് കാരണമാകു� ഡിസ്േപാസൽ സൂ�ി�ു�തിനു� കാലയളവ്
എ�ാണ്?

        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-10 years
10 വർഷം
        C:-Permanent
�ിരം

        D:-8 years
8 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question12:-Which of the following statement is false regarding copying?
പകർ�ു�തുമായി ബ�െ��് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-All copies must be made neatly and legibly
എ�ാ പകർ��കള�ം വൃ�ിയായും വ��മായും നിർ�ി�ണം
        B:-All fair copies should be typed with double spacing
എ�ാ െഫയർ പകർ��കള�ം ഇര�അകല�ിൽ ൈട�് െച�ണം
        C:-Before a typist begins to copy a paper for issue, he shall verify and ensure that it has been approved
ഒരു ൈട�ി�് ഇഷ��വിനായി ഒരു േപ�ർ പകർ�ാൻ തുട�ു�തിനുമു�്, അത് അംഗീകരി�ി��െ��് അേ�ഹം
പരിേശാധി�് ഉറ�ാ�ണം
        D:-Any fair copy extending over more than one page shall be typewritten on both sides of the paper unless otherwise
instructed
ഒ�ിലധികം േപജുകളിലായി നീള�� ഏെതാരു െഫയർ പകർ��ം മ��വിധ�ിൽ നിർേ�ശി�ി�ിെ��ിൽ േപ�റിെ�
ഇരുവശ�ും ൈട�് െച�ണം
        Correct Answer:- Option-B
Question13:-While disposing cases, ______________ has to ensure that the paper has been circulated to the appropriate
level.
േകസുകൾ തീർ�ാ�ുേ�ാൾ, േപ�ർ ഉചിതമായ തല�ിേല�് വിതരണം െചയ്തി��െ��് ______________
ഉറ�ാേ��തു�്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Assistant
അസി�� ്

        C:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question14:-The entry in the index relating to an individual paper is called ________________.
ഒരു വ��ിഗത േപ�റുമായി ബ�െ�� സൂചികയിെല എൻ�ടിെയ ________________ എ�് വിളി�ു�ു.
        A:-Title
ശീർഷകം

        B:-Head
തലെ��്

        C:-Sub Head
ഉപ തലെ��്



        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�
        Correct Answer:- Option-A
Question15:-Personal Register in __________________ should be maintained in the Sections.
__________________ െല വ��ിഗത രജി�ർ െസ�നുകളിൽ സൂ�ി�ണം.
        A:-Form V Appendix I
േഫാം V അനുബ�ം I
        B:-Form VIII Appendix I
േഫാം VIII അനുബ�ം I
        C:-Form III Appendix I
േഫാം III അനുബ�ം I
        D:-Form IX Appendix I
േഫാം IX അനുബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question16:-Every communication made by the Legislative Committee shall be examined and decision taken by the
concerned Department by taking orders of ____________.
െലജിേ��ീവ് ക�ി�ി നട�ു� ഓേരാ ആശയവിനിമയവും ബ�െ�� വകു�് പരിേശാധി�ുകയും ____________ യുെട
ഉ�രവുകൾ സ�ീകരി�് തീരുമാനെമടു�ുകയും െച��ം.
        A:-Secretary
െസ�ക�റി

        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ��ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        D:-Special Secretary
സ്െപഷ�ൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-B
Question17:-The files relating to submissions and short notice questions should be circulated to the ______________.
സബ്മിഷനുകള�ം �ഹസ�കാല അറിയി�് േചാദ��ള�ം സംബ�ി� ഫയലുകൾ ______________-�് വിതരണം െച�ണം.
        A:-Minister incharge
ചുമതലയു� മ��ി
        B:-Speaker
സ്പീ�ർ

        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�
        Correct Answer:- Option-A
Question18:-The Secretariat department shall keep stamp Account Register for a period of ______________ years and
thereafter shall transfer them to the Records Branch.
െസ�കേ�റിയ�് വകു�് ______________ വർഷേ��് �ാ�് അ�ൗ�് രജി�ർ സൂ�ി�ുകയും അതിനുേശഷം അവ
െറേ�ാർഡ്സ് �ബാ�ിേല�് മാ��കയും െച��ം.
        A:-5 years
5 വർഷം
        B:-2 years
2 വർഷം
        C:-3 years
3 വർഷം
        D:-10 years
10 വർഷം
        Correct Answer:- Option-C
Question19:-Which among of the following is not a function of Public Relations Department?
താെഴ പറയു�വയിൽ ഏതാണ് പ�ിക് റിേലഷൻസ് വകു�ിെ� �പവർ�ന�ിൽ ഉൾെ�ടാ�ത്?
        A:-To compile all Govt. Notifications and Rules
എ�ാ സർ�ാർ അറിയി��കള�ം നിയമ�ള�ം സമാഹരി�ുക



        B:-To perform duties in connection with press Act and welfare of journalist
പ�ത�പവർ�ന നിയമവും പ�ത�പവർ�കരുെട േ�മവുമായി ബ�െ�� ചുമതലകൾ നിർവഹി�ുക
        C:-To organize the cultural activities and represent the State Govt. in All India Exhibition
സാംസ്കാരിക �പവർ�ന�ൾ സംഘടി�ി�ുകയും അഖിേല��ാ �പദർശന�ിൽസം�ാന സർ�ാരിെന
�പതിനിധീകരി�ുകയും െച��ക
        D:-To scrutinize Newspapers and other publications
പ�ത�ള�ം മ�് �പസി�ീകരണ�ള�ം സൂ�്മമായി പരിേശാധി�ുക
        Correct Answer:- Option-A
Question20:-The date of next reminder should be indicated in pencil against each item in column _____________ of Personal
Register.
വ��ിഗത രജി�റിെ� _____________ േകാള�ിൽ ഓേരാ ഇന�ിനും േനെര െപൻസിലിൽ അടു�
ഓർ�െ�ടു�ലിെ� തീയതി സൂചി�ി�ണം.
        A:-14
14
        B:-13
13
        C:-12
12
        D:-15
15
        Correct Answer:- Option-D
Question21:-When pre-number currents registered the details in columns _______________ need not be entered.
�പീ-ന�ർ കറ��കൾ രജി�ർ െച��േ�ാൾ ______________ േകാള�ളിൽ വിശദാംശ�ൾ നൽേക�തി�.
        A:-5 and 6
5 ഉം 6 ഉം
        B:-12 and 13
12 ഉം 13 ഉം
        C:-13 and 14
13 ഉം 14 ഉം
        D:-9 and 10
9 ഉം 10 ഉം
        Correct Answer:- Option-A
Question22:-Any reference issued from the office which originates the file is called _____________.
ഫയൽ ഉ�വി�ു� ഓഫീസിൽ നി�് നൽകു� ഏെതാരു റഫറൻസിെനയും _____________ എ�് വിളി�ു�ു.
        A:-Case
േകസ്

        B:-Arising reference
ഉയർ�ുവരു� റഫറൻസ്
        C:-Note File
കുറി�് ഫയൽ
        D:-Current File
നിലവിെല ഫയൽ
        Correct Answer:- Option-B
Question23:-The Current number in column _____________ of the Personal Register should be ringed off in red ink as soon
as it is finally disposed of.
വ��ിഗത രജി�റിെ� _____________ േകാള�ിെല നിലവിെല ന�ർ അത് ഒടുവിൽ തീർ�ാ�ുേ�ാൾ ചുവ� മഷിയിൽ
അടയാളെ�ടു�ണം.
        A:-1
1
        B:-3
3
        C:-2
2
        D:-15
15
        Correct Answer:- Option-C



Question24:-
The _____________ is authorised to grant Casual Leave to the staff in the section.
െസ�നിെല ജീവന�ാർ�് കാഷ�ൽ ലീവ് അനുവദി�ാൻ _____________ അധികാരെ�ടു�ിയിരി�ു�ു.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-C
Question25:-The registers kept by the staff have to be inspected as per the schedule of inspections prescribed by the
_____________ in charge of the Department.
വകു�ിെ� ചുമതലയു� _____________ നിർേ�ശി�ു� പരിേശാധനകള�െട െഷഡ��ൾ അനുസരി�് ജീവന�ാർ
സൂ�ി�ു� രജി�റുകൾ പരിേശാധിേ��താണ്.
        A:-Special Secretary
സ്െപഷ�ൽ െസ�ക�റി
        B:-Secretary
െസ�ക�റി

        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-B
Question26:-The _____________ in charge of a Department exercise full control over the Department.
ഒരു വകു�ിെ�ചുമതലയു� _____________ അധികാരി വകു�ിേ�ൽ പൂർ� നിയ��ണം െചലു�ു�ു.
        A:-Minister
മ��ി

        B:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി
        C:-Secretary
െസ�ക�റി

        D:-Special Secretary
സ്െപഷ�ൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-C
Question27:-After approval of the draft bill by the _____________, the Law Department take steps for the introduction of the
bill in the Legislative Assembly.
കരട് ബിൽ _____________ അംഗീകരി�തിനുേശഷം, നിയമ വകു�് നിയമസഭയിൽ ബിൽ അവതരി�ി�ു�തിനു�
നടപടികൾ സ�ീകരി�ു�ു.
        A:-Minister concerned
ബ�െ�� മ��ി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        C:-Chief Minister
മുഖ�മ��ി

        D:-Council of Ministers
മ��ിമാരുെട കൗൺസിൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question28:-Legislation during the recess of Legislature is achieved by issue of Ordinance under Article _____________ of
the Constitution of India.
നിയമസഭയുെട ഇടേവളയിൽ നിയമനിർ�ാണം നട�ു�ത് ഇ��ൻ ഭരണഘടനയുെട ആർ�ി�ിൾ _____________
�പകാരം ഓർഡിനൻസ് പുറെ�ടുവി�ു�തിലൂെടയാണ്.
        A:-213
213



        B:-163
163
        C:-166
166
        D:-None of these
ഇവെയാ�ുമി�

        Correct Answer:- Option-A
Question29:-_____________ is used to lay down the distribution of subjects, procedural matters and such other aspects
requiring compliance by the office and reference over a long period of time.
വിഷയ�ള�െട വിതരണം, നടപടി�കമപരമായ കാര��ൾ, ദീർഘകാലേ��് ഓഫീസ് പാലിേ��തും റഫറൻസും
ആവശ�മു�തുമായ മ�് വശ�ൾ എ�ിവ നി�യി�ാൻ _____________ ഉപേയാഗി�ു�ു.
        A:-Circular
സർ�ുലർ

        B:-Office Order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        C:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം

        D:-Endorsement
എൻേഡാഴ്സ്െമ� ്

        Correct Answer:- Option-B
Question30:-If the time limit is not indicated for dispatch, it must be ensured that no paper for dispatch is retained in the
office section for more than _____________ hours.
അയയ്�ു�തിനു� സമയപരിധി സൂചി�ി�ി�ിെ��ിൽ, അയയ്�ു�തിനു� ഒരു േപ�റും ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിൽ
_____________ മണി�ൂറിൽ കൂടുതൽ സൂ�ി�ു�ിെ��് ഉറ�ാ�ണം.
        A:-24 hours
24 മണി�ൂർ
        B:-8 hours
8 മണി�ൂർ
        C:-12 hours
12 മണി�ൂർ
        D:-48 hours
48 മണി�ൂർ
        Correct Answer:- Option-A
Question31:-Communications addrressed to the various functionaries of the secretariat are given directly to the officers
through _____________.
െസ�കേ�റിയ�ിെല വിവിധ ഉേദ�ാഗ�ർ�് നൽകു� ആശയവിനിമയ�ൾ _____________ വഴി േനരി�് ഉേദ�ാഗ�ർ�്
നൽകു�ു.
        A:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        B:-Special Messenger
സ്െപഷ�ൽ െമസ�ർ
        C:-Transit Register
�ടാൻസി�് രജി�ർ
        D:-Postal Dispatch Register
േപാ�ൽ ഡിസ്പാ�് രജി�ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question32:-The _____________ shall arrange despatch through Special Messenger.
_____________ സ്െപഷ�ൽ െമസ�ർ വഴി െഡസ്പാ�് �കമീകരി�ും.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Tappal Assistant
തപാൽ അസി�� ്
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്



        Correct Answer:- Option-D
Question33:-In the draft answer, the name of Minister should be indicated _____________.
കരട് ഉ�ര�ിൽ, മ��ിയുെട േപര് _____________ എ�് സൂചി�ി�ണം.
        A:-Just above the answers
ഉ�ര�ൾ�് െതാ��മുകളിൽ
        B:-Just above the questions
േചാദ��ൾ�് െതാ��മുകളിൽ
        C:-Top on the right hand side of the draft
�ഡാഫ്�ിെ� വലതുവശ�് മുകളിൽ
        D:-None of these
ഇവെയാ�ുമി�

        Correct Answer:- Option-A
Question34:-The Rules of Business of the Government of Kerala made by the Governor of Kerala in exercise of powers
conferred by Article _____________ of the Constitution of India.
ഇ��ൻ ഭരണഘടനയുെട ആർ�ി�ിൾ _____________ �പകാരം നൽകിയി��� അധികാര�ൾ വിനിേയാഗി�് േകരള
ഗവർണർ നിർ�ി� േകരള സർ�ാരിെ� ബിസിന�് നിയമ�ൾ.
        A:-163
163
        B:-165
165
        C:-166
166
        D:-136
136
        Correct Answer:- Option-C
Question35:-_____________ is the preparation of any communication which is proposed to be issued by on behalf of or
under the direction of the Government.
_____________ എ�ത് സർ�ാരിെ� േപരിേലാ നിർേ�ശ�പകാരേമാ പുറെ�ടുവി�ാൻ നിർേ�ശി�ു� ഏെതാരു
ആശയവിനിമയ�ിെ�യും ത�ാെറടു�ാണ്.
        A:-Noting
കുറി�്

        B:-Drafting
�ഡാഫ്�ിംഗ്

        C:-Fair Copying
െഫയർ േകാ�ിംഗ്
        D:-None of these
ഇവെയാ�ുമി�

        Correct Answer:- Option-B
Question36:-Files requiring concurrence advice or clearance have to be marked to other Departments, such as Finance,
Law, P & ARD etc. only by the officers of and above the rank of _____________.
സ�ത ഉപേദശേമാ �ിയറൻേസാ ആവശ�മു� ഫയലുകൾ ധനകാര�ം, നിയമം, പി & എആർഡി തുട�ിയ മ�്
വകു��കളിേല�് _____________ റാ�ിലു� ഉേദ�ാഗ�ർ മാ�തേമ അടയാളെ�ടു�ാവൂ.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി
        C:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-C
Question37:-Which among the following statement is false regarding drafts?
�ഡാഫ്��കെള സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-When there are more than one draft, it should be serially numbered
ഒ�ിൽ കൂടുതൽ �ഡാഫ്��കൾ ഉ�േ�ാൾ, അത് സീരിയലായി ന�റിടണം



        B:-Draft should be prepared on a separate sheet of paper
�ഡാഫ്�് ഒരു �പേത�ക േപ�റിൽ ത�ാറാ�ണം
        C:-Draft may be written on the current file or note file itself
�ഡാഫ്�് നിലവിെല ഫയലിേലാ േനാ�് ഫയലിേലാ തെ� എഴുതാം
        D:-It should be typed in double line spacing
ഇത് ഇര� വരി അകല�ിൽ ൈട�് െച�ണം
        Correct Answer:- Option-C
Question38:-All approved drafts bearing the signature of the officer approving it shall be kept in the _____________.
അംഗീകാരം നൽകു� ഉേദ�ാഗ�െ� ഒ��� എ�ാ അംഗീകൃത �ഡാഫ്��കള�ം _____________-ൽ സൂ�ിേ��താണ്.
        A:-Note file
േനാ�് ഫയൽ
        B:-Current file
നിലവിെല ഫയൽ
        C:-Stock file
േ�ാ�് ഫയൽ
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�
        Correct Answer:- Option-B
Question39:-Ordinance issued will have to be replaced by a Bill within _____________ from the re-assembly of the
Legislature.
പുറെ�ടുവി� ഓർഡിനൻസ് നിയമസഭയുെട പുനഃസേ�ളനം മുതൽ _____________-നു�ിൽ ഒരു ബിൽ ഉപേയാഗി�്
മാ�ി�ാപിേ��താണ്.
        A:-Two weeks
ര�ാഴ്ച

        B:-One month
ഒരു മാസം
        C:-Six weeks
ആറ് ആഴ്ച
        D:-Two months
ര�് മാസം
        Correct Answer:- Option-C
Question40:-Notifications issued under the Public Services Act 1968 have to be got scrutinized by _____________ also in
addition to the scrutiny by the Law Department.
1968 െല പ�ിക് സർവീസസ് ആ�് �പകാരം പുറെ�ടുവി� വി�ാപന�ൾ നിയമ വകു�ിെ� സൂ�്മപരിേശാധനയ്�്
പുറേമ ______________ പരിേശാധനയ്�് വിേധയമാേ��തു�്.
        A:-I & PRD
I & PRD
        B:-P & ARD
P & ARD
        C:-Home Department
ആഭ��ര വകു�്
        D:-GA (SS) Department
GA (SS) വകു�്
        Correct Answer:- Option-B
Question41:-Every department in the Secretariat should prepare a Monthly Business Statement before _____________ of
every month.
െസ�കേ�റിയ�ിെല എ�ാവകു��കള�ം എ�ാ മാസവും _____________ ന് മു�് ഒരു �പതിമാസ ബിസിനസ് േ��്െമ� ്
ത�ാറാ�ണം.
        A:-15th

15th

        B:-10th

10th

        C:-5th

5th



        D:-7th

7th

        Correct Answer:- Option-C
Question42:-Which among the following statement is false regarding the duties of Under Secretary?
അ�ർ െസ�ക�റിയുെട ചുമതലകെള�ുറി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-He must periodically inspect the personal Register
അേ�ഹം ഇടയ്�ിെട വ��ിഗത രജി�ർ പരിേശാധി�ണം
        B:-He must examine the fair copy and Despatch Register at frequent intervals
അേ�ഹം ഇടയ്�ിെട െഫയർ േകാ�ിയും െഡസ്പാ�് രജി�റും പരിേശാധി�ണം
        C:-He must watch incoming reminders and look into the cause of delay
അേ�ഹം വരു� ഓർ�െ�ടു�ലുകൾ നിരീ�ി�ുകയും കാലതാമസ�ിെ� കാരണം പരിേശാധി�ുകയും േവണം
        D:-He is responsible for accuracy of notes and draft proceedings from the section
വിഭാഗ�ിൽ നി�ു� കുറി��കള�െടയും �ഡാഫ്�് നടപടി�കമ�ള�െടയും കൃത�തയ്�് അേ�ഹം ഉ�രവാദിയാണ്
        Correct Answer:- Option-D
Question43:-The submission of files to ________________ for information or orders is termed as circulation.
വിവര�ൾേ�ാ ഉ�രവുകൾേ�ാ േവ�ി ________________ േല�് ഫയലുകൾ സമർ�ി�ു�തിെന സർ�ുേലഷൻ
എ�് വിളി�ു�ു.
        A:-Secretary
െസ�ക�റി

        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        C:-Minister
മ��ി

        D:-Additional Chief Secretary
അഡീഷണൽ ചീഫ് െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-C
Question44:-When the paper relates to another section of the same department, such transfer may be effected by the
______________.
േപ�ർ അേത വകു�ിെല മെ�ാരു വിഭാഗവുമായി ബ�െ��താെണ�ിൽ, അ�രം �ലംമാ�ം ______________ ന്
നട�ിലാ�ാം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Assistant
അസി�� ്

        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്
        Correct Answer:- Option-B
Question45:-Which among the following statement is false regarding currents?
കറ��കെള സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The currents received are chronologically arranged from the top to bottom
ലഭി� കറ��കൾ മുകളിൽ നി�് താേഴ�് കാല�കമ�ിൽ �കമീകരി�ിരി�ു�ു
        B:-They should be serially numbered in ink on both sides of the page
േപജിെ� ഇരുവശ�ും മഷിയിൽ സീരിയൽ ന�റിംഗ് െച�ണം
        C:-Blank pages should not be numbered
ശൂന�മായ േപജുകൾ ന�റിംഗ് െച�ാൻ പാടി�
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും

        Correct Answer:- Option-C
Question46:-The ______________ attached to the office section shall stitch the registers, disposals etc.
ഓഫീസ് വിഭാഗ�ിൽ ഘടി�ി�ിരി�ു� ______________ രജി�റുകൾ, ഡിസ്േപാസലുകൾ മുതലായവ തു�ിേ�ർ�ും.
        A:-Clerical Assistants
�റി�ൽ അസി���മാർ



        B:-Attenders
അ�ൻഡർമാർ

        C:-Peons
പ��ണുകൾ

        D:-Binders
ൈബൻഡർമാർ

        Correct Answer:- Option-D
Question47:-Proposals for relaxation of rules, the advice tendered by ______________ should be scrupulously followed.
നിയമ�ളിൽ ഇളവ് വരു�ു�തിനു� നിർേ�ശ�ൾ, ______________ നൽകു� ഉപേദശം സൂ�്മമായി പാലി�ണം.
        A:-Finance department
ധനകാര� വകു�്
        B:-I & PRD
I & PRD
        C:-Law department
നിയമ വകു�്
        D:-P & ARD
P & ARD
        Correct Answer:- Option-D
Question48:-The copies of annual index are not supplied to ______________.
വാർഷിക സൂചികയുെട പകർ��കൾ ______________-�് നൽകു�ി�.
        A:-Minister
മ��ി

        B:-Chief Minister
മുഖ�മ��ി

        C:-Governor
ഗവർണർ

        D:-Heads of Department
വകു�് േമധാവികൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question49:-In the Secretariat a consolidated fortnightly index is prepared by ______________ collecting information from
all the other Departments of the Secretariat.
െസ�കേ�റിയ�ിൽ, െസ�കേ�റിയ�ിെല മെ��ാ വകു��കളിൽ നി�ും വിവര�ൾ േശഖരി�് ______________ ഒരു ഏകീകൃത
ൈദ�വാര സൂചിക ത�ാറാ�ു�ു.
        A:-GA (SC) Dept.
ജിഎ (എസ്സി) വകു�്.
        B:-I & PRD
ഐ & പിആർഡി
        C:-P & ARD
പി & എആർഡി
        D:-Law Department
നിയമ വകു�്
        Correct Answer:- Option-C
Question50:-Which among the following statement is false regarding Personal Register?
വ��ിഗത രജി�റിെന സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-The receipt of currents entered chronologically
കാല�കമ�ിൽ നൽകിയ കറ��കള�െട രസീത്
        B:-The nature of disposals have to be entered
ഡിസ്േപാസലുകള�െട സ�ഭാവം നൽകണം
        C:-It should be kept up-to-date and subjected to inspection every month by the Section Officer
ഇത് െസ�ൻ ഓഫീസർ എ�ാ മാസവും കാലികമായി സൂ�ി�ുകയും പരിേശാധനയ്�് വിേധയമാ�ുകയും േവണം
        D:-All currents numbered and distributed to the section shall not be registered in the Personal Register
വിഭാഗ�ിേല�് ന�ർ നൽകി വിതരണം െചയ്ത എ�ാ കറ��കള�ം വ��ിഗത രജി�റിൽ രജി�ർ െച�ാൻ പാടി�
        Correct Answer:- Option-D



Question51:-A Suit Register in Form No. ______________ should be maintained in every section to facilitate prompt action on
files relating to Suits and Writs.
വ�വഹാര�ള�ം റി��കള�ം സംബ�ി� ഫയലുകളിൽ ഉടനടി നടപടിെയടു�ാൻ എ�ാ വിഭാഗ�ിലും േഫാം ന�ർ
______________-ൽ ഒരു സ���് രജി�ർ സൂ�ി�ണം.
        A:-XIX Appendix I
XIX അനുബ�ം I
        B:-VII Appendix I
VII അനുബ�ം I
        C:-VIII Appendix I
VIII അനുബ�ം I
        D:-IV Appendix I
IV അനുബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question52:-Which among the following statements is false regarding review items in the staff meetings?
�ാഫ് മീ�ിംഗുകളിെല അവേലാകന ഇന�െള സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-No. of files pending decision
തീരുമാനെമടു�ാൻ േശഷി�ു� ഫയലുകള�െട എ�ം
        B:-No. of currents received and action taken
ലഭി� കറ��കള�െടയും സ�ീകരി� നടപടികള�െടയും എ�ം
        C:-Pending issues with the subordinate offices
കീഴുേദ�ാഗ�രുെട �പശ്ന�ൾ തീർ��കൽ�ി�ു�ി�
        D:-The action taken in the minutes of the previous meeting not to be reviewed
മുൻ മീ�ിംഗിെ� മിനി��കളിൽ എടു� നടപടി അവേലാകനം െച�ാൻ പാടി�
        Correct Answer:- Option-D
Question53:-The ______________ shall furnish to each department a list signed by the Section Officer, of all original papers
furnished by the Record Section during the previous six months but not returned  to the record section.
െസ�ൻ ഓഫീസർ ഒ�ി� ഒരു ലി�് ഓേരാ വകു�ിനും നൽകണം, കഴി� ആറ് മാസ�ിനിെട െറേ�ാർഡ് വിഭാഗം
നൽകിയതും എ�ാൽ െറേ�ാർഡ് വിഭാഗ�ിേല�് തിരിെക നൽകാ�തുമായ എ�ാ ഒറിജിനൽ േപ�റുകള�െടയും പ�ിക.
        A:-Record Assistant
െറേ�ാർഡ് അസി�� ്
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        C:-Secretary
െസ�ക�റി

        D:-None of the above
മുകളിൽ പറ�വ ഒ�ുമ�
        Correct Answer:- Option-A
Question54:-In the case of articles of stationery supplied for use in the office of Ministers supplied for use in the office of
Ministers, the ______________ concerned should keep proper accounts and they will be responsible for the return of these
articles.
മ��ിമാരുെട ഓഫീസിൽ ഉപേയാഗി�ു�തിനായി വിതരണം െചയ്ത േ�ഷനറി വസ്തു�ള�െട കാര��ിൽ, ബ�െ��
______________ ശരിയായ അ�ൗ�ുകൾ സൂ�ി�ണം, കൂടാെത ഈ വസ്തു�ള�െട തിരി��വരവിന് അവർ
ഉ�രവാദികളായിരി�ും.
        A:-Personal Assistant
േപഴ്സണൽ അസി�� ്
        B:-Private Secretaries concerned
ബ�െ�� സ�കാര� െസ�ക�റിമാർ
        C:-Confidential Assistants
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി��മ്ാർ
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-B
Question55:-Which of the following statement is not true regarding Subject Committee?
സബ്ജ�് ക�ി�ിെയ സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?



        A:-Copies of the all rules or regulations referred to in the notes have to be appended to the Subject Committee Notes
കുറി��കളിൽ പരാമർശി�ിരി�ു� എ�ാ നിയമ�ള�െടയും ച��ള�െടയും പകർ��കൾ സബ്ജക്�് ക�ി�ി കുറി��കളിൽ
േചർേ��താണ്

        B:-Every copy of the note should be signed by an officer not below the rank of Deputy Secretary
കുറി�ിെ�ഓേരാ പകർ��ം െഡപ���ി െസ�ക�റി റാ�ിൽ കുറയാ� ഒരു ഉേദ�ാഗ�ൻ ഒ�ിടണം
        C:-70 copies of the notes should be forwarded to Legislative Secretariat
കുറി��കള�െട 70 പകർ��കൾ നിയമസഭാ െസ�കേ�റിയ�ിേല�് അയയ്�ണം
        D:-The note should be got approved by the Minister in charge of the Department
കുറി�് വകു�ിെ� ചുമതലയു� മ��ി അംഗീകരി�ണം
        Correct Answer:- Option-B
Question56:-Which among the following statement is false regarding the Records Branch?
െറേ�ാർഡ്സ് �ബാ�ിെന�ുറി��� ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-It is the repository of all records generated in the transaction of official business
ഔേദ�ാഗിക ബിസിനസ് ഇടപാടിൽ സൃഷ്ടി�ു� എ�ാ േരഖകള�െടയും േശഖരമാണിത്
        B:-Receipt and arrangements of records
േരഖകള�െട രസീതും �കമീകരണവും
        C:-Destruction of unwanted records
ആവശ�മി�ാ� േരഖകള�െട നാശം
        D:-The Record Section will be kept open till 6 pm
െറേ�ാർഡ് വിഭാഗം ൈവകുേ�രം 6 മണി വെര തുറ�ിരി�ും
        Correct Answer:- Option-D
Question57:-In the matter of conducting Writs and other proceedings before the Supreme Court as well as High Court, the
State is represented through the ______________.
സു�പീം േകാടതിയിലും ൈഹേ�ാടതിയിലും റി��കള�ം മ�് നടപടികള�ം നട�ു� കാര��ിൽ, സം�ാനം ______________
വഴിയാണ് �പതിനിധീകരി�ു�ത്.
        A:-District Collector
ജി�ാ കള�ർ
        B:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        C:-Government Pleaders
ഗവൺെമ� ് �ീഡർമാർ
        D:-Public Prosecutors
പ�ിക് േ�പാസിക���ർമാർ
        Correct Answer:- Option-B
Question58:-______________ is the Chief Controlling Officer in respect of all account matters in the Secretariat.
െസ�കേ�റിയ�ിെല എ�ാഅ�ൗ�് കാര��ള�െടയും ചീഫ് കൺേ�ടാളിംഗ് ഓഫീസർ ______________ ആണ്.
        A:-Under Secretary (Accounts)
അ�ർ െസ�ക�റി (അ�ൗ�്സ്)
        B:-Secretary, GAD
െസ�ക�റി, ജിഎഡി

        C:-Additional Secretary, GAD
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി, ജിഎഡി
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�
        Correct Answer:- Option-B
Question59:-When communication received contain adhesive stamps they shall be punched by the ______________.
ലഭി�ു� ആശയവിനിമയ�ിൽ പശ �ാ�ുകൾ അട�ിയി��െ��ിൽ അവ ______________ പ�് െച��ം.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�



        Correct Answer:- Option-C
Question60:-There is a Council of Ministers to aid and advise the ______________ in the exercise of his functions.
______________ െയ തെ� �പവർ�ന�ൾ നിർവഹി�ു�തിൽ സഹായി�ാനും ഉപേദശി�ാനും ഒരു മ��ിമാരുെട
കൗൺസിൽ ഉ�്.
        A:-Chief Minister
മുഖ�മ��ി

        B:-Governor
ഗവർണർ

        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-B
Question61:-In Secretariat, the Dept. is further divided into Sections each of which is under the charge of a
________________.
െസ�കേ�റിയ�ിൽ, വകു�ിെന _________________ െ� ചുമതലയിൽ വരു� െസ�നുകളായി തിരി�ിരി�ു�ു.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Secretary
െസ�ക�റി

        D:-Minister
മ��ി

        Correct Answer:- Option-B
Question62:-When a seat of Assistant in a section is vacant, what measures has to be taken to register the Tappal and
attend urgent papers?
ഒരു െസ�നിൽ അസി�� ് സീ�് ഒഴിവു�േ�ാൾ, ത�ൽ രജി�ർ െച���തിനും അടിയ�ര േപ�റുകൾ അ�ൻഡ്
െച���തിനും എെ��ാം നടപടികൾ സ�ീകരി�ണം?
        A:-Section Officer shall register Tappal
െസ�ൻ ഓഫീസർ ത�ൽ രജി�ർ െച�ണം
        B:-Papers shall be got registered with the help of other available Assistants
ലഭ�മായ മ�് അസി���മാരുെട സഹായേ�ാെട േപ�റുകൾ രജി�ർ െച�ണം
        C:-Papers shall be got registered with the help of Typist of the Section
െസ�ൻ ൈട�ി�ിെ� സഹായേ�ാെട േപ�റുകൾ രജി�ർ െച�ണം
        D:-Section Officer may seek the help of another Section
െസ�ൻ ഓഫീസർ�് മെ�ാരു െസ�െ� സഹായം േതടാം
        Correct Answer:- Option-B
Question63:-Who is responsible for the procuring and distribution of stationery and maintenance of stamp account?
േ�ഷനറി വാ�ു�തിനും വിതരണം െച���തിനും �ാ�് അ�ൗ�ിെ� പരിപാലന�ിനും ആരാണ് ഉ�രവാദി?
        A:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്
        D:-Assistant
അസി�� ്

        Correct Answer:- Option-C
Question64:-Who is primarily responsible for any delay in submission of papers?
േപ�റുകൾ സമർ�ി�ു�തിെല ഏെത�ിലും കാലതാമസ�ിന് �പാഥമികമായി ആരാണ് ഉ�രവാദി?
        A:-Section officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        B:-Tappal Assistant
ത�ൽ അസി�� ്



        C:-Officer Superintendent
ഓഫീസർസൂ�പ�്

        D:-Assistant
അസി�� ്

        Correct Answer:- Option-D
Question65:-Communications to Members of Legislative Assembly, Members of Parliament shall be signed by an officer
not below the rank of ________________.
നിയമസഭാ അംഗ�ൾ�ും പാർലെമ� ് അംഗ�ൾ�ും നൽകു� ആശയവിനിമയ�ളിൽ ________________ റാ�ിൽ
കുറയാ� ഒരു ഉേദ�ാഗ�ൻ ഒ�ിടണം.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        B:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-A
Question66:-Every Department publishes the ________________.
ഓേരാ വകു��ം ________________ �പസി�ീകരി�ു�ു.
        A:-annual index
വാർഷിക സൂചിക
        B:-details of closed files
അട� ഫയലുകള�െട വിശദാംശ�ൾ
        C:-details of cabinet cases
കാബിന�് േകസുകള�െട വിശദാംശ�ൾ
        D:-details of pending files
െക�ി�ിട�ു� ഫയലുകള�െട വിശദാംശ�ൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question67:-The tappal is received by the ________________ or the staff nominated for the purpose.
ത�ൽ സ�ീകരി�ു�ത് ________________ അെ��ിൽ ആവശ��ിനായി നാമനിർേ�ശം െച�െ�� �ാഫ് ആണ്.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്
        D:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-C
Question68:-The functions of Law Department can be broadly classified into ________________ as well as advisory.
നിയമ വകു�ിെ� �പവർ�ന�െള വിശാലമായി ________________ എ�ും ഉപേദശകമായും തരംതിരി�ാം.
        A:-Legal
നിയമപരമായ

        B:-Legislative
നിയമനിർ�ാണ

        C:-Administrative
അഡ്മിനിസ്േ�ട�ീവ്

        D:-None of these
ഇവെയാ�ുമി�

        Correct Answer:- Option-B
Question69:-In order to achieve speedy disposal of case in matters of importance ________________ may allow heads of
Departments to note in the Secretariat files.
�പാധാന�മു� കാര��ളിൽ േകസ് േവഗ�ിൽതീർ�ാ�ു�തിന് ________________ വകു�് േമധാവികെള െസ�കേ�റിയ�്
ഫയലുകളിൽ േരഖെ�ടു�ാൻ അനുവദിേ��ാം.



        A:-Chief Minister
മുഖ�മ��ി

        B:-Minister concerned
ബ�െ�� മ��ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        D:-Secretary concerned
ബ�െ�� െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-D
Question70:-The ________________ may not offer opinions and suggestions in cases which are not specifically founded on
statutes, rules etc.
ച��ൾ, നിയമ�ൾ മുതലായവയിൽ �പേത�കമായി അടി�ാനമി�ാ� േകസുകളിൽ ________________ അഭി�പായ�ള�ം
നിർേ�ശ�ള�ം നൽകാൻ പാടി�.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Deputy Secretary
െഡപ���ി െസ�ക�റി
        C:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        D:-Additional Secretary
അഡീഷണൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-A
Question71:-________________ should be resorted to so as to minimise noting on the main note file.
െമയിൻ േനാ�് ഫയലിെല േനാ�ിംഗ് കുറയ്�ു�തിന് _________________ ഉപേയാഗി�ണം.
        A:-Routine notes
പതിവ് കുറി��കൾ
        B:-Consolidated note
ഏകീകൃത കുറി�്
        C:-Running notes
റ�ിംഗ് കുറി��കൾ
        D:-Parallel notes
സമാ�ര കുറി��കൾ
        Correct Answer:- Option-A
Question72:-A Secretary in charge of a department may ask to see papers belonging to any department, other than the
________________ if such papers are required for the disposal of a case in his Department.
ഒരു വകു�ിെ�ചുമതലയു�ഒരു െസ�ക�റി�് തെ� വകു�ിെല ഒരു േകസ് തീർ�ാ�ു�തിന് ________________ ഒഴിെകയു�
ഏെത�ിലും വകു�ിെ� േപ�റുകൾകാണാൻ ആവശ�െ�ടാം.
        A:-Home Department
ആഭ��ര വകു�്
        B:-General Education Department
െപാതുവിദ�ാഭ�ാസ വകു�്
        C:-I & PRD
I & PRD
        D:-Vigilance Department
വിജിലൻസ് വകു�്
        Correct Answer:- Option-D
Question73:-
In respect of matters connected with the preparation and implementation of plan schemes, the opinion of ________________
has to be obtained.
�ാൻ സ്കീമുകൾ ത�ാറാ�ു�തും നട�ിലാ�ു�തുമായി ബ�െ�� കാര��ളിൽ, ________________ െ� അഭി�പായം
േനേട�തു�്.
        A:-Revenue Department
റവന�� വകു�്
        B:-Planning and Economics affairs Department
�ാനിംഗ് ആൻഡ് ഇ�േണാമിക്സ് അഫേയഴ്സ് വകു�്



        C:-Finance Department
ധനകാര� വകു�്
        D:-Law Department
നിയമ വകു�്
        Correct Answer:- Option-B
Question74:-When valuable books or other documents are put up in a case sent in circulation the ________________ should,
note the fact briefly in the Circulation Register.
�പചാര�ിലു� ഒരു േകസിൽ വിലെ�� പുസ്തക�േളാ മ�് േരഖകേളാ സമർ�ി�ുേ�ാൾ, ________________ സർ�ുേലഷൻ
രജി�റിൽ വസ്തുത ചുരു��ിൽ േരഖെ�ടു�ണം.
        A:-Confidential Assistant
േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി�� ്
        B:-Assistant
അസി�� ്

        C:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        D:-Minister Office
മിനി�ർ ഓഫീസ്
        Correct Answer:- Option-A
Question75:-The nature of reference issued will be noted in column ________________ of the Personal Register.
നൽകിയ റഫറൻസിെ� സ�ഭാവം േപഴ്സണൽ രജി�റിെ� ________________ േകാള�ിൽ േരഖെ�ടു�ും.
        A:-9
9
        B:-7
7
        C:-6
6
        D:-15
15
        Correct Answer:- Option-A
Question76:-The form of ________________ is used to convey decisions taken by authorities specified by Government to
discharge the duties vested in them in exercise of any provision of a specific statute.
ഒരു �പേത�ക നിയമ�ിെല ഏെത�ിലും വ�വ� നട�ിലാ�ു�തിൽ അവരിൽ നി�ിപ്തമായ കടമകൾ നിർവഹി�ു�തിന്
സർ�ാർ വ��മാ�ിയ അധികാരികൾ എടു�ു� തീരുമാന�ൾ അറിയി�ാൻ ________________ എ� േഫാം
ഉപേയാഗി�ു�ു.
        A:-Office Order
ഓഫീസ് ഓർഡർ
        B:-Notification
അറിയി�്

        C:-Memorandum
െമേ�ാറാ�ം

        D:-Proceedings
നടപടി�കമ�ൾ

        Correct Answer:- Option-D
Question77:-All Government Orders, Memorandum, letters should be typed in forms printed with the ________________.
എ�ാ സർ�ാർ ഉ�രവുകള�ം, െമേ�ാറാ�വും, ക�ുകള�ം ________________ അ�ടി� േഫാമുകളിൽ ൈട�് െച�ണം.
        A:-Name of Chief Secretary
 ചീഫ് െസ�ക�റിയുെട േപര്
        B:-Name of Secretary
െസ�ക�റിയുെട േപര്
        C:-Name of Governor
ഗവർണറുെട േപര്
        D:-Kerala State Emblem
േകരള സം�ാന ചി�ം
        Correct Answer:- Option-D
Question78:-The decisions of Council of Ministers are communicated ________________ as they reach Secretary concerned.
മ��ിമാരുെട കൗൺസിലിെ� തീരുമാന�ൾ ബ�െ�� െസ�ക�റിയിൽ എ�ുേ�ാൾ ________________ അറിയി�ു�ു.



        A:-On the same day
അേത ദിവസം
        B:-Within two days
ര�് ദിവസ�ിനു�ിൽ
        C:-Within three days
മൂ�് ദിവസ�ിനു�ിൽ
        D:-Within a week
ഒരു ആഴ്ചയ്�ു�ിൽ
        Correct Answer:- Option-A
Question79:-A Government order will be ab initio void if the indication ________________ is not provided in the order.
ഉ�രവിൽ ________________ എ� സൂചന നൽകിയി�ിെ��ിൽ ഒരു സർ�ാർ ഉ�രവ് അസാധുവാകും.
        A:-Orders issued
പുറെ�ടുവി� ഉ�രവുകൾ
        B:-Forwarded/by order
ഓർഡർ വഴി ൈകമാറു�ു
        C:-Sanction is accorded
അനുമതി നൽകു�ു
        D:-By order of the Governor
ഗവർണറുെട ഉ�രവ് �പകാരം
        Correct Answer:- Option-D
Question80:-Communications to the High Court should be addressed to the ________________ in the usual form.
ൈഹേ�ാടതിയിേല�ു� ആശയവിനിമയ�ൾ സാധാരണ രൂപ�ിൽ ________________ എ� വിലാസ�ിൽ നൽകണം.
        A:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        B:-Registrar
രജിസ്�ടാർ

        C:-Government Pleader
ഗവൺെമ� ് �ീഡർ
        D:-Law Officer
നിയമ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-B
Question81:-As per the Rules of Correspondence, all addresses shall be entered in fair copies of the communications
except in the case of _______________.
കറസ്േപാ�ൻസ് നിയമ�ൾ അനുസരി�്, _______________ എ� േകസിൽ ഒഴിെക എ�ാ വിലാസ�ള�ം
ആശയവിനിമയ�ള�െട ന�ായമായ പകർ��കളിൽ നൽകണം.
        A:-Letter
ക�്

        B:-Proceedings
നടപടി�കമ�ൾ

        C:-Government Orders
സർ�ാർ ഉ�രവുകൾ
        D:-Replies to the petitioner
ഹർജി�ാരന് മറുപടികൾ
        Correct Answer:- Option-D
Question82:-The decisions of the Council are secret documents and copies of the decisions of the Council shall on no
account, be extracted without the permission of the _____________.
കൗൺസിലിെ� തീരുമാന�ൾ രഹസ� േരഖകളാണ്, കൗൺസിലിെ� തീരുമാന�ള�െട പകർ��കൾ ഒരു കാരണവശാലും
_____________ യുെട അനുമതിയി�ാെത േവർതിരിെ�ടു�ാൻ പാടി�.
        A:-Minister concerned
ബ�െ�� മ��ി
        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        C:-Secretary
െസ�ക�റി

        D:-Chief Minister
മുഖ�മ��ി



        Correct Answer:- Option-B
Question83:-Fair copies of proceedings criticizing the head of Department should be signed by _______________ unless
otherwise directed.
വകു�് േമധാവിെയ വിമർശി�ു� നടപടി�കമ�ള�െട ന�ായമായ പകർ��കളിൽ മ��വിധ�ിൽ നിർേ�ശി�ി�ിെ��ിൽ
_______________ ഒ�ിടണം.
        A:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        B:-Secretary of the Department concerned
ബ�െ�� വകു�ിെ� െസ�ക�റി
        C:-Minister Concerned
ബ�െ�� മ��ി
        D:-Special Secretary of the Department concerned
ബ�െ�� വകു�ിെ� സ്െപഷ�ൽ െസ�ക�റി
        Correct Answer:- Option-B
Question84:-All cases of promotions, transfers, appointments and postings of Gazetted Officers should be promptly
intimated to the _______________.
ഗസ�ഡ് ഓഫീസർമാരുെട �ാന�യ�ം, �ലംമാ�ം, നിയമനം, എ�ിവ സംബ�ി� എ�ാ േകസുകള�ം _______________-െന
ഉടൻ അറിയി�ണം.
        A:-Minister
മ��ി

        B:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        C:-P & AR Department
പി & എആർ വകു�്
        D:-Accountant General
അ�ൗ��് ജനറൽ
        Correct Answer:- Option-D
Question85:-Which of the following is not true regarding contents of note for council of Ministers?
മ��ിമാരുെട കൗൺസിലിനു� കുറി�ിെ� ഉ�ട�െ��ുറി�് ഇനി�റയു�വയിൽ ഏതാണ് ശരിയ�?
        A:-Council notes should not be precise
കൗൺസിൽ കുറി��കൾ കൃത�മായിരി�രുത്
        B:-It should be self-contained and must include all the relevant facts of the case
അത് സ�യം ഉൾെ�ാ���തായിരി�ണം കൂടാെത േകസിെ� എ�ാ �പസ�മായ വസ്തുതകള�ം ഉൾെ�ടു�ണം
        C:-Appendices are to be avoided as far as possible
അനുബ��ൾ കഴിയു��ത ഒഴിവാ�ണം
        D:-Every note for council should end with a paragraph containing points for decision
കൗൺസിലിനു�ഓേരാ കുറി��ം തീരുമാന�ിനു� േപായി��കൾ അട�ിയ ഒരു ഖ�ികയിൽ അവസാനി�ണം
        Correct Answer:- Option-A
Question86:-_______________ appears on behalf of Central Government for the conduct of cases in any Court subordinate to
High Court.
ൈഹേ�ാടതി�് കീഴിലു� ഏെതാരു േകാടതിയിലും േകസുകൾ നട�ു�തിന് േക�� സർ�ാരിനുേവ�ി ______________
ഹാജരാകു�ു.
        A:-Advocate General
അഡ�േ��് ജനറൽ
        B:-Senior Government Pleader
സീനിയർ ഗവൺെമ� ് �ീഡർ
        C:-District Government Pleader
ജി�ാ ഗവൺെമ� ് �ീഡർ
        D:-Public Prosecutor
പ�ിക് േ�പാസിക���ർ
        Correct Answer:- Option-C
Question87:-Which among the following statement is false regarding the granting of copies of Government Orders,
Circulars etc.?
സർ�ാർ ഉ�രവുകൾ, സർ�ുലറുകൾ മുതലായവയുെട പകർ��കൾ നൽകു�തുമായി ബ�െ��് ഇനി�റയു�
�പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?



        A:-The fee collected shall not be mentioned in the Register
േശഖരി� ഫീസ് രജി�റിൽ പരാമർശി�രുത്
        B:-Office stamp affixed on it
അതിൽ ഒ�ി� ഓഫീസ് �ാ�്
        C:-A register shall be maintained indicating the number and date of issue
ഇഷ�� െചയ്ത ന�റും തീയതിയും സൂചി�ി�ു� ഒരു രജി�ർ സൂ�ി�ണം
        D:-Copies shall be signed by the Officer issuing them
പകർ��കൾ അവ നൽകു� ഉേദ�ാഗ�ൻ ഒ�ിടണം
        Correct Answer:- Option-A
Question88:-The Records Branch shall accept only those disposals which are passed for transfer to the Records Branch by
the ______________.
______________ മുേഖന െറേ�ാർഡ്സ് �ബാ�ിേല�് മാ���തിനായി പാസാ�ിയ ഡിസ്േപാസലുകൾ മാ�തേമ െറേ�ാർഡ്സ്
�ബാ�് സ�ീകരി�ുകയു��.
        A:-Assistant
അസി�� ്

        B:-Clerical Assistant
�റി�ൽ അസി�� ്
        C:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്
        D:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        Correct Answer:- Option-D
Question89:-Which among the following statement is false regarding the Department wise subject distribution order?
വകു�് തിരി��� വിഷയ വിതരണ ഉ�രവിെന�ുറി�് താെഴ പറയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Specifically mentioned in the order the consolidation of replies to other department
മ�് വകു��കളിേല�ു� മറുപടികള�െട ഏകീകരണെ��ുറി�് �കമ�ിൽ �പേത�കം പരാമർശി�ിരി�ു�ു
        B:-Handling of secret papers in the department in respect of departments having no separate section from this work
ഈ േജാലിയിൽ നി�് �പേത�ക വിഭാഗമി�ാ� വകു��കെള സംബ�ി� വകു�ിെല രഹസ� േപ�റുകൾ ൈകകാര�ം െച�ൽ
        C:-Attending of miscellaneous papers received by the department shall not be mentioned in the order
വകു�ിന് ലഭി�ു� വിവിധ േപ�റുകൾ ൈകകാര�ം െച���ത് �കമ�ിൽ പരാമർശി�രുത്
        D:-The distribution of subject is issued as part II of Rules of Business
വിഷയ�ിെ� വിതരണം റൂൾസ് ഓഫ് ബിസിന�ിെ� ര�ാം ഭാഗമായി പുറെ�ടുവി�ിരി�ു�ു
        Correct Answer:- Option-C
Question90:-It is the duty of the ______________ to obtain the questions from Legislature and distribute them to the
concerned Sections in the Department.
നിയമസഭയിൽ നി�് േചാദ��ൾ വാ�ി വകു�ിെല ബ�െ�� വിഭാഗ�ൾ�് വിതരണം െച��ക എ�ത് ______________ െ�
കടമയാണ്.
        A:-Question Section
േചാദ� വിഭാഗം
        B:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി
        C:-Parliamentary Section
പാർലെമ�റി വിഭാഗം
        D:-Office Section
ഓഫീസ് വിഭാഗം
        Correct Answer:- Option-C
Question91:-A Permanent advance is maintained by the ______________ and contingent expenses are met from this fund.
ഒരു �ിരം അഡ�ാൻസ് ______________ പരിപാലി�ു�ു, ഈ ഫ�ിൽ നി�ാണ് ക�ിജ� ് െചലവുകൾ വഹി�ു�ത്.
        A:-Cash branch
ക�ാഷ് �ബാ�്
        B:-Accounts Branch
അ�ൗ�്സ് �ബാ�്
        C:-Housekeeping (cell) department
ഹൗസ് കീ�ിംഗ് (െസൽ) വകു�്
        D:-None of these
ഇവെയാ�ുമി�



        Correct Answer:- Option-B
Question92:-The Note for the Council of Ministers is finally approved by the ______________.
മ��ിമാരുെട കൗൺസിലിനു� കുറി�് ഒടുവിൽ ______________ അംഗീകരി��.
        A:-Governor
ഗവർണർ

        B:-Minister Concerned
ബ�െ�� മ��ി
        C:-Chief Secretary
ചീഫ് െസ�ക�റി
        D:-Secretary
െസ�ക�റി

        Correct Answer:- Option-B
Question93:-With a view to tracing out files in circulation, each Confidential Assistant shall maintain a register of files in
Form No. ______________ showing details of all the files received by the Secretaries.
�പചാര�ിലു� ഫയലുകൾ കെ��ു�തിനായി, ഓേരാ േകാൺഫിഡൻഷ�ൽ അസി���ം േഫാം ന�റായ ______________-
ൽ െസ�ക�റിമാർ�് ലഭി� എ�ാ ഫയലുകള�െടയും വിശദാംശ�ൾ കാണി�ു� ഫയലുകള�െട ഒരു രജി�ർ
സൂ�ിേ��താണ്.
        A:-XV Appendix I
XV അനുബ�ം I
        B:-XVII Appendix I
XVII അനുബ�ം I
        C:-XIV Appendix I
XIV അനുബ�ം I
        D:-XII Appendix I
XII അനുബ�ം I
        Correct Answer:- Option-A
Question94:-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�ടു�ിയിരി�ു� േപ�റുകള�മായി ബ�െ�� ടാ�ിംഗ് �ി��കൾ സൂചികയിലാ�ുേ�ാൾ, സൂചിക
തലെ��ിൽ ______________ എ� വാ�ുകൾ വ��മായി സൂചി�ി�ണം.
        A:-Ordinary series
സാധാരണ പര�ര
        B:-Manuscript series
ൈകെയഴു�ു�പതി പര�ര
        C:-Papers recorded
േരഖെ�ടു�ിയ േപ�റുകൾ
        D:-Important orders
�പധാനെ�� ഉ�രവുകൾ
        Correct Answer:- Option-C
Question95:-All proposals for legislation and amendments to enactments and rules shall be dealt with in accordance with
the provisions contained in the _______________.
നിയമനിർ�ാണ�ിനും നിയമനിർ�ാണ�ൾ�ും നിയമ�ൾ�ും േഭദഗതികൾ�ു� എ�ാ നിർേ�ശ�ള�ം
_______________-ൽ അട�ിയിരി�ു� വ�വ�കൾ�നുസൃതമായി ൈകകാര�ം െച��ം,
        A:-Rules of Business
ബിസിന�് നിയമ�ൾ
        B:-Legislative Rules
നിയമനിർ�ാണ നിയമ�ൾ
        C:-Secretariat Instructions
െസ�കേ�റിയ�് നിർേ�ശ�ൾ
        D:-KSOM
KSOM
        Correct Answer:- Option-A
Question96:-'Secret' or 'Strictly Confidential' covers are opened by the _____________.
'രഹസ�' അെ��ിൽ 'കർശനമായി രഹസ�' കവറുകൾ _____________ ആണ് തുറ�ു�ത്.
        A:-Under Secretary
അ�ർ െസ�ക�റി



        B:-Section Officer
െസ�ൻ ഓഫീസർ
        C:-Officers Concerned
ബ�െ�� ഉേദ�ാഗ�ർ
        D:-Office Superintendent
ഓഫീസ് സൂ�പ�്
        Correct Answer:- Option-C
Question97:-When final answers are given to Assembly Questions during the recess of the Legislature, copies of such
answers have to be forwarded to _______________.
നിയമസഭയുെട ഇടേവളയിൽ നിയമസഭാ േചാദ��ൾ�് അ�ിമ ഉ�ര�ൾ നൽകുേ�ാൾ, അ�രം ഉ�ര�ള�െട
പകർ��കൾ _______________ എ�യാൾ�് അയയ്�ണം.
        A:-The Chief Minister
മുഖ�മ��ി

        B:-The Governor
ഗവർണർ

        C:-The Speaker
സ്പീ�ർ

        D:-All the MLAs who raised the questions.
േചാദ��ൾ ഉ�യി� എ�ാ എംഎൽഎമാരും.
        Correct Answer:- Option-D
Question98:-Which among the following statement is false regarding Compensation Leave?
നഷ്ടപരിഹാര അവധി സംബ�ി�് ഇനി�റയു� �പസ്താവനകളിൽ ഏതാണ് െത�്?
        A:-Such leave shall not be availed of without the previous permission of competent authority
േയാഗ�തയു� അധികാരിയുെട മുൻകൂർ അനുമതിയി�ാെത അ�രം അവധി ഉപേയാഗി�ാൻ പാടി�
        B:-Not more than fifteen days in all shall be taken as compensation leave in a calendar year
ഒരു കല�ർ വർഷ�ിൽ പതിന�് ദിവസ�ിൽ കൂടുതൽ നഷ്ടപരിഹാര അവധിയായി എടു�ാൻ പാടി�
        C:-No such leave shall be taken after the expiry of three months from the public holiday
െപാതു അവധി മുതൽ മൂ�് മാസം കഴി�ാൽ അ�രം അവധി എടു�ാൻ പാടി�
        D:-Compensation leave may not be combined with casual leave or other authorized holidays
നഷ്ടപരിഹാര അവധി കാഷ�ൽ ലീവ് അെ��ിൽ മ�് അംഗീകൃത അവധി ദിന�ള�മായി സംേയാജി�ി�ാൻ പാടി�
        Correct Answer:- Option-D
Question99:-Official Communications intended for the Revenue Board should be addressed to the _______________ of the
Board.
റവന�� േബാർഡിനായി ഉേ�ശി�ി��� ഔേദ�ാഗിക ആശയവിനിമയ�ൾ േബാർഡിെ� _______________ എ� വിലാസ�ിൽ
നൽകണം.
        A:-Member
അംഗം

        B:-Secretary
െസ�ക�റി

        C:-Registrar
രജിസ്�ടാർ

        D:-Convener
കൺവീനർ

        Correct Answer:- Option-B
Question100:-The Appendix I to the Kerala Secretariat office Manual contains a list of _______________.
േകരള െസ�കേ�റിയ�് ഓഫീസ് മാനുവലിെല അനുബ�ം I-ൽ _______________ എ� ലി�് അട�ിയിരി�ു�ു.
        A:-All forms of communication
എ�ാ�രം ആശയവിനിമയ�ള�ം
        B:-Titles and heads
തലെ���കള�ം തലെ���കള�ം
        C:-All forms of Registers
എ�ാ�രം രജി�റുകള�ം
        D:-None of these
ഇവെയാ�ും ഇ�
        Correct Answer:- Option-C


