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1. किसे  निरीक्षण प्राधििाररयों  िे रूप में नियकु्त किया जा सिता है ? 

1) य ू एस / डसे्ि अधििारी िे स्तर िा अधििारी अथवा उि स े ऊपर  िा अधििारी 
2) िोई भी समहू 'ए' अधििारी 
3) समहू 'ए' अधििारी जो अिभुाग / डसे्ि िा  िोई भी िाम िहीीं िरता है  

A) 1) और 3)  B) 2) और 3)  C) 1), 2) और 3) D) 3) 
 

2. ववभाग में ररिाडड रूम  िा ________ िे सहयोग से निरीक्षण किया जाएगा 
1) ए आर एींड पी जी ववभाग  2) आींतररि िायड अध्ययि यनूिट (IWSU) 

3) भारतीय राष्ट् ीीय परुात  व       4) स्टाफ निरीक्षण यनूिट (एसआईय)ू 
A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 

 

3. आींतररि िायड अध्ययि (DSIWS ) िरिे  िे लिए िालमत अिभुाग  प्र  येि ________ पर  
निरीक्षण प्रगनत ररपोटड सधिव िो प्रस्ततु िरेगा 
1) महीिा  2) पाक्षक्षि  3) नतमाही  4) साि 

A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 
 

4. अलभिेख िक्ष िे मामिे में निरीक्षण ररपोटड िी एि प्रनत सदा ही ________ िो पषृ्ट् ााींकित िी 
जायेगी 
1) स्टाफ निरीक्षण इिाई (एसआईय)ू  2) ए पी व आर जी ववभाग 

3) भारतीय राष्ट्ीीय अलभिखेागार    4) व्यय ववभाग 

A) 4)   B) 3)   C) 2)   D) 1) 
 

5. अिभुाग / डसे्ि िा आवधिि निरीक्षण _________  द्वारा िहीीं किया जाता है 

1) ओ एींड एम अधििारी   2) शाखा अधििारी 
3) उप सधिव / निदेशि   4) वव ींग प्रभारी 
A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 

 

6. निरीक्षण ररपोटड से प्रस् ततु होिे वािे  मह वपणूड तय यों िो  __________ िे अिमुोदि से  
मींत्रािय द्वारा आगे िी आवश्यि िारडवाई िे लिए  ए आर एींड पी जी ववभाग िे ध्याि में िाया 
जाये  

A) ओ एींड एम अधििारी     B) मींत्री 
C) ववशषे सधिव      D) सधिव 

 

7. िायाडिय िे िाम में से  निम्िलिखखत  िौि िा  क्षते्र  स्वििि िे लिए उत्तरदायी हैं? 

1) भींडारण और जाििारी िी पिुप्राडप्तत  2) सींसािि और सिूिा प्रदायगी 
3) दस्तावेज़ निमाडण और दोहराव  4) तजेी स ेपत्र व् यवहार िरिा 
A) 1) ,3), 4)  B) 4), 1), 2)  C) 2), 3), 4)  D) उपरोक्त सभी 
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1. Who can be appointed as inspecting authorities? 

1) Officer of or above the level of US/Desk Officer  
2) Any Group ‘A’ Officer 
3) Group “A” Officer who do not handle any part of the work of the Section/Desk. 
A) 1) and 3)  B) 2) & 3)  C) 1), 2) & 3)  D) 3) 

 
2.  The Record Room in the Department will be inspected in association with- 

1) D/o AR&PG    2) Internal Work Study Unit (IWSU)  
3) National Archives of India (NAI) 4) Staff Inspection Unit (SIU) 

  A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 
 
3. Designated Section for handling Internal Work Study (DSIWS) will submit to the Secretary 

about the progress of Inspections at the every _________ 
1) Month  2) Fortnight  3) Quarter  4) Year 
A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 

 
4. In the case of record room, a copy of the Inspection Report should invariably be endorsed to 

the __________ 
1) Staff Inspection Unit (SIU)   2) D/o AP&RG 
3) National Archives of India (NAI)  4) D/O Expenditure 
A) 4)   B) 3)   C) 2)   D) 1) 

 
5.  Periodic Inspection of a Section/Desk is not done by _________ 

1) O&M Officer    2) Branch Officer 
3) Dy.Secy./Director   4) Wing In-Charge 
A) 2)   B) 3)   C) 4)   D) 1) 

 
6. The Significant points emerging from the inspection reports may be brought to the notice of 

D/0 AR&PG for further necessary action by the Ministry with the approval of __________ 
A) O&M Officer  B) Minister  C) Special Secretary D) Secretary  

  
7. Which of the following areas of Office Work are amenable to automation? 

1) Storage and retrieval of information  2) Processing and delivery of information 
3) Document creation and duplication  4) Faster Communication 
A) 1), 3), 4)  B) 4), 1), 2)  C) 2), 3), 4)  D) All of the above 
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8. ई-िायाडिय िा उददेश् य  

1) दक्षता 
2) उ पादिता 
3) पारदलशडता और जवाबदेही 
4) उपयकु् त सभी 
_______ िे क्षेत्र में डी ई आई टी वाई िे अधििारी िी मिूभतू अपेक्षाओीं िा पता िगािा है 

- निम्ि में से िौि-सा  ई-िायाडिय िी सीमा में है  / िहीीं है? 

A) िागज रहहत  दक्ष िायाडिय 

B) नियम आिाररत फाइि राउहटींग 

C) प्र  यक्ष हस्ताक्षर 

D) दोिों B) और C) 

 

9. निम्ि में से िौि सा ई-िायाडिय िे उद्देश्य (उददेश् यों) में है /िही है? 

1) िागररि िाटडर िी माींगों िो परूा िरिा     2) पारदलशडता और जवाबदेही  िो बढािे िे लिए 

3) आसपास िा समय बढािे िे लिए         4) प्रभावी सींसािि प्रबींिि 

5) सरिारी प्र  य ु तर में सिुार   6) िोई सिूिा प्रौद्योधगिी समािाि और बेहतर 
पद्वनतयाीं 
A) 6)   B) 2)   C) 3)   D) 6) व 3) 

 

10. ई-िायाडिय ____________ में नियींत्रत्रत मॉड्यिू है 

A) ई ररिॉडड मॉड्यिू B) नतधथ मॉड्यिू C) प्रशासि मॉड्यिू  D) ई-फाइि मॉड्यिू 

 

11. ई-िायाडिय पररयोजिा िे तहत एि ववभाग िी सभी फाइिों पर  _______नियत  िी  जायेगी 
A) िायाड मि फाइि सींख्या  B) ववषय वगीिरण िे आिार पर फाइि सींख्या 
C) ई-फाइि सींख्या   D) उपयुडक्त सभी 

 

12. ई-िायाडिय िा ररिाडड प्रबींिि मॉड्यिू ___________पर वविार िहीीं िरता  है 

A) आपदा निवारण साइट 

B) सींबींधित िमडिारी / अिभुाग अधििारी िे अिावा , उच्ितर अधििाररयों द्वारा प्रयोग 

C) समय पर ई-ररिाडों िी समीक्षा 
D) ववभाग िे बाहर सपृ्जत ई-ररिॉडड िा सींदभड हेत ुमाींग  

 

13. ई-िायाडिय िे अींतगडत िौि से मॉड्यिू िा ववभाग िे ज्ञाििारी आिाि िो बिाए रखिे िे लिए 
प्रयोग किया जाता है? 

A) ई-ज्ञाि  (बी) ज्ञाि प्रबींिि C) प्रशासि मॉड्यिू D) उपयुडक्त सभी 
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8. e-Office aims to addressed the fundamental requirements of the officer of the DeitY in the 

areas of __________  
1) Efficiency    2) Productivity 
3) Transparency & Accountability  4) All of the above 
- Which of the following is/are not the vision(s) of e-Office? 
A) Less Paper efficient Office  B) Rule based file routing 
C) Physical Signature   D) both B) & C) 

 
9. Which of the following is/are not the Objective(s) of e-Office? 

1) To meet the demands of citizen charters 
2) to enhance transparency and accountability 
3) to increase turn-around time 
4) effective resource management 
5) Improvement in govt. Responses 
6) No Information Technology Solution and best practices 
A) 6)   B) 2)   C) 3)   D) 6) & 3) 

 
10. The controlling module in  e-Office is ____________.  

A) e-Record Module B) Date Module  C) Admn. Module D) e-file Modulde 
 
11. Under e-office project, all the files of a Department will be assigned _______; 

A) Functional File Number  B) File number based on subject classification 
C) e-file number   D) All the above 

 
12. The Record Manager Module of e-office does not envisage ___________. 

A) Disaster Recover Site 
B) Use by Higher Officers other than the Dealing Hand/Section Officer 
C) Review of e-records on timely basis 
D) Requisition for referencing e-record created outside the Department 

 
13. Which module under e-office is used for maintaining the knowledge Repository of the 

Department?  
A) e-Knowledge B) Knowledge Management C) Admn. Module     D) All of the above 
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14. निम् ि किस िी  वजह स ेहर मामिे में ररिॉडड रखिा आवश्यि है: 
1) क्या किया गया है?        

2) ऐसा क्यों किया गया था? 

ऊपर हदया  गया िौि सा िथि सही हैं ? 

A) 1) िेवि  B) 2) िेवि  C) 1) और 2) दोिों             D) ि ही 1) और ि हीीं 2) 
 

15. िें द्रीय सधिवािय िायाडिय पद्िनत  (सीएस एमओपी) मिैअुि निम् ि किस िे बीि एि िरीबी 
ररश्ता प्रदाि िरती है? 

1) सींगाि  2) िायड पद्िनत  3) पदाधििारी 
- उपयुडक् त में से िौि सा सही है 

A) िेवि 1) तथा 2) B) िेवि 2)   C) िेवि 1) और 3) D) 1), 2) और 3) 
 

16. िें द्रीय सधिवािय िायाडिय पद्िनत ( सीएस एमओपी)  मिैअुि िा उद्देश्य इस प्रिार हैं: 
1) अ यािुनिि स्तर पर ववलभन्ि प्रकिया और व्यवहार िे बारे में जागरूिता पदैा िरिे िे लिए  

2) सरिार में ववलभन्ि स्तरों पर प्रवेश िरिे वािे  सींवदेिशीि िए प्रवेलशयों िे लिए 

ऊपर हदया  गया िौि सा िथि सही हैं? 

A) िेवि 2)  B) ि हीीं 1) ि हीीं 2) C) 1) और 2) दोिों D) िेवि 1) 
 

17. राष्ट्ीीय ई शासि योजिा (एिईजीपी) िे तहत ई िायाडिय लमशि मोड पररयोजिा 3) मखु् य  

स्थािों पर िायाडन् वयिािीि  है निम्ि में से िौि सा उिमें से एि िहीीं है? 

A) प्रशासनिि सिुार और िालमडि लशिायत ववभाग B) IST और एम 

C) डीईआईटीवाई िा ई-शासि डडवीजि    D) डीओपीटी एींड टी िे प्रलशक्षण प्रभाग 

 

18. िींबे साराींश या फाइि पर ििाड किए गए  प्रश्ि िे िुछ पहिओुीं से सींबींधित  ववस्ततृ जाििारी 
से यकु्त बयाि िो “ हटत पणी पररलशष्ट्ट “ में रखी गई  मखु्य हटत पणी में शालमि िहीीं किया गया 
है क्योंकि: 
1) मखु्य हटत पणी में मखु्य मदुदे िे अस्पष्ट्ट होिे िी सींभाविा है 

2) यह मखु्य हटत पणी िो  अिावश्यि रूप से िींबा बिाती है 

ऊपर हदया  गया िौि सा िथि सही हैं? 

A) िेवि 1)  B) िेवि 2)  C) 1) और 2) दोिों D) ि तो 1) ि हीीं 2) 
 

19. 'मामि'े िा अथड है? 

1) एि िाि ूफाइि 2) एि िाि ूरसीद 3) अन्य सींबींधित िागजात , यहद िोई हो  
ऊपर में से िौि सा सही हैं? 

A) िेवि 1)  B) िेवि 2)  C) 1) और 2) दोिों D) 1), 2), 3) 
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14. It is necessary to keep record in each case because of:  

1) What has been done?  2) Why it was so done? 
Which of the Statement (s)given above is/are correct? 
A) 1) only  B) 2) only C) both 1) and 2) D) neither 1) nor 2) 

 
15. Central Secretariat Manual of Office Procedure (CS-MOP) provides a close relationship among:  

1) The organizations  2) Procedure of work 3) The functionaries 
- Which of the above is/are correct? 
A) 1) and 2) only     B) 2) only    C) 1) and 3) only   D) 1), 2) and 3) 

 
16. The objectives of Central Secretariat Manual of Office Procedure (CS-MOP) are: 

1) To create awareness about various process and practices at the cutting-edge level. 
2) To sensitive new entrants inducted at various levels in Government. 
Which of the Statement (s) given above is/are correct? 
A) 2) only  B) neither  1) nor 2) C) both 1) and 2) D) 1) only 

 
17. e-Office Mission Mode project under National e-Governance Plan (NeGP)is under 

implementation at 3) pilot locations. Which of the following is not one of them? 
A) DoAR&PG    B) IST&M  
C) e-Gov Division of DeitY  D) Training Division of DoPT&T. 

 
18. Lengthy summary or statement containing detailed information conceming certain aspects of 

the question discussed on the file is not incorporated in the main note kept in the “Appendix 
to notes” because: 
1) It is likely to obscure the main points in the main note. 
2) it makes the main note unnecessarily lengthy. 
Which of the Statement (s)given above is/are correct? 
A) 1) only      B) 2) only    C) both 1) & 2)   D) neither 1) nor 2) 

 
19. ‘Case’ means- 

1) A current file  2) A current receipt 3) Other related papers, if any  
Which of the above is/are correct? 
A) 1) only   B) 2) only    C) both 1) & 2)  D) 1), 2), 3) 
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20. आवास लिवपि िी निम्ि स्थािों में से किस में तिैाती िहीीं िी जाती है? 

A) एि मींत्री िे आवास   B) िेन्द्रीय निगडम अिभुाग 

C) िेन्द्रीय प्राप्तत और निगडम अिभुाग D) िें द्रीय रप्जस्ीी 
 

21. डाि से सींबींधित सरुक्षा गे्रडड ींग िो किस रूप में जािा जाता हैं 
A) निजी डाि     B)प्रनतबींधित डाि        C)  वगीिृत डाि       D) गोपिीय डाि 

 

22. निम्ि लिखखत में से िौि सा  लिखखत सींिार  डाि िे तहत  िहीीं आता है ? 

A) ई - मेि        B) एसएमएस           C)वायरिेस सींदेश         D) फैक्स 

 

23. समय समय पर यथासींशोधित भारत सरिार (िायड आबींटि) नियम , 1)961) िी प्रथम अिसुिूी  

िे अिसुार एि ' डडपाटडमेंट ' िे अथड में निम् िलिखखत में से िौि सा िहीीं आता है  

1) मींत्रािय            2) ववभाग               3) सधिवािय                4) िायाडिय 

A) िेवि 1)            B) िेवि 2) और 3) 
C) िेवि 1) और 4)  D) ऊपर में से िोई िहीीं 

 

24. निम्ि में से किस िो  अिभुाग डायरी बिाए रखिे िी प्जम्मेदारी सौंपी गई है ? 

1) अिभुाग अधििारी  2) डायरी लिखिे वािा 
A) िेवि 1)  B) िेवि 2)  C) 1) और 2) दोिों D) ि तो 1) और ि ही 2) 

 

25. आरोही िम में निम्िलिखखत िो व्यवप्स्थत िरें: 
1) वव ींग   2) अिभुाग 3) ववभाग  4) प्रभाग 5) शाखा 
A) 1),2),3),4),5                 B) 2),5,4),1),3) 
C) 3),4),1),5,2)                     D) 3),1),4),5,2) 

 

26. अल्पिालिि मह व िी हटत पणी िो _____ िे रूप में जािा जाता है 

A) माप्जडि हटत पणी   B) िेमी हटत पणी 
C) स्वत:स् पष्ट् ट हटत पणी             D) स्वत: व्याख्या िी गई हटत पणी  

27. इिमें से  िौि सी एि सरुक्षा गे्रडड ींग िहीीं है ? 

1) व्यप्क्तगत   2) परम गोपिीय 3) गतु त  4) गोपिीय 

A) 2)     B) 4)    C) 3)   D) 1) 
 

28. निम्ि में से िौि सी एि जरूरी डाि िहीीं  हैं ? 

1) टेिीग्राम   2) फैक्स   3) ई मेि  4) टेिीफोि िाि 

A) 2)            B) 2) और 3)        C) 4) और 2) D) 4) 

javascript:void(0)


 

Page 8 of 37  (DeitY/SO/II/2013) 

 
20. Resident clerk is not posted in which of the following places? 

A) Resident of a Minister     B) Central Issue Section  
C) Central Receipt and Issue Section          D) Central Registry 

 
21. A dak bearing a security grading is know as: 

A) Personal dak  B) Restricted dak  C) Classified dak D) Secret dak 
 
22. Which of the following written communication does not cover under dak? 

A) e-Mail   B) SMS     C) Wireless Message D) Fax 
 
23. Which of the following do/does not come under the meaning of a ‘Department’ as per the 

First Schedule to the GOI (Allocation of Business)Rules, 1)961) as amended from time to time.  
1) Ministries          2) Departments        C) Secretariats          4) Offices 
A) 1) only       B) 2) and 3) only   C) 1) and 4) only  D) None of the above 

 
24. Who of the following is /are entrusted with the responsibility of maintaining section diary? 

1) Section Officer  2) Diarist 
A) 1) only       B) 2) only      C) both 1) and 2)   D) neither 1) nor 2) 

 
25. Arrange the following in ascending order: 

1) Wing      2) Section    3) Department    4) Division      5) Branch 
A) 1),2),3),4),5      B) 2),5,4),1),3),  C) 3),4),1),5,2)    D) 3),1),4),5,2) 

 
26. A note of ephemeral importance is know as _____ 

A) Margin note        B) Routine note     C) Self contained note          D) Self-explained note 
 
27. Which of the following is not a security grading? 

A) Personal      B) Top Secret     C) Secret    D) Confidential 
A) 2)        B) 4)        C) 3)         D) 1) 

 
28. Which of the following is/are not an urgent dak? 

1) Telegram    2) Fax     3) E-mail      4) Telephone call 
A) 2)       B) 2) and   3)     C) 4) and 2)      D) 4) 
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29. एि फाइि िे पत्रािार भाग में  ____  शालमि िहीीं है 

A) रसीद   B) िोट्स   

C) अींि     D) स् वयीं हदए गए आईडी िोट्स िी िायाडिय प्रनतलिवप 

 

30. _______ में प्राप्ततयों िे पींजीिरण िो “diarizing”  िे रूप में जािा जाता है. 
A) िीं तयटूर  B) अिभुाग डायरी  C) व्यप्क्तगत अिभुाग डायरी D) उपरोक्त सभी 

 

31. प्राप्ततयों  पर िारडवाई िरत े हुए छह सामान्य लसद्िाींतों िा पािि किया जायेगा निम्ि में से 
िौि  

सा  इिमें  िहीीं है ? 

1) एि अधििारी  यथा सींभव बहुत सी प्रावपतयों  पर  स् वयीं िारडवाई िरेगा 
2) स्तरों िी सींख्या िम स ेिम रखी जायेगी  

3) िागज िाम बहुत अधिि रूप में  रखा जाएगा 
4)  मामिों िी जाींि और निपटाि िे लिए िम से िम सींभव समय लिया जाएगा 
5. गणुवत्ता  िा अििूुिि िरिा िेकिि िाम िी मात्रा  िा िहीीं  

A) 1), 3) और 4)   B) 2) और 5  C) 2) और 4) D) 3) और 5 

 

32. प्राप्ततयों पर िारडवाई इस प्रिार से िी जायेगी कि  ______िे िारण  लिया जा सिे  

1) शीघ्र निणडय     2) सही निणडय िेिे िी प्रकिया 
हदए गए बयाि (बयािों ) में से िौि सा  सही हैं? 

A) िेवि 1)   B) िेवि 2)     C) दोिों    D) िोई िहीीं 
 

33. िौि  प्राप्ततयों  िो पढता है और  शषे  बिी हुई त िाि प्राप्ततयों िो अिग िरता है?  

1) अिभुाग अधििारी  2) डायरी लिखिे वािा  3) सींबद्ि सहायि  4) टींिि  

A) 1)             B) 2)           C) 3)                 D) 4) 
 

34. प्र येि पत्रािारों िी मद  िो नियत िी गई िम सींख् या िे बारे में एि फाइि िे िोट हहस्स ेमें  

प्रववप्ष्ट्टयाीं बिािे िे िायड िो  किस रूप में जािा जाता है 

1) अििुमण    2) िागजों िी फाइलि ींग   3) सींदभड देिा    4) डॉिेहटींग  

A) 4)    B) 3)       C) 2)   D) 1) 
 

35. िौि एि िोट पर त िाि िेमी िारडवाई िरता है? 

1) लिवपि    2) सींबद्ि सहायि    3) अिभुाग अधििारी  4) शाखा अधििारी 
A) 4)   B) 3)     C) 2)      D) 1) 
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29. Correspondence portion of a file does not contain ____ 

A) Receipts        B) Notes             C) Issue             D) Office copy of self-contained ID Notes. 
 
30. Registration of receipts in the _______is known as diarizing. 

A) Computer        B) Section Diary     C) Personal Section Diary  D) All of the above 
 
31. Six general principles are to be observed while taking action on receipts. 

Which of the following is / are not among them? 
1) An officer will himself initiate action on as many receipts as possible 
2) Number of levels to be kept minimum 
3) Paper work will be kept at very maximum 
4) Least possible time will be taken for examination and disposal of cases 
5) To optimize the quality but not  quantity of work 

         A) 1), 3) and 4)    B) 2) and 5   C) 2) and 4)   D) 3) and 5 
 
32. Action on receipts will be so organized that it results in ______ 

1) Speedy decision    2) Correct decision-making process 
Which of the given statement(s) is/are correct? 
A) 1) Only    B) 2) Only   C) Both 1) and 2) D) None of the above 

 
33. Who goes through the receipts and separate urgent receipts from the rest?  

1) Section officer  2) Diarist  3) Dealing Hand  4) Typists 
A) 1)     B) 2)  C) 3)  D) 4) 

 
34. Making the entries in the notes portion of a file about the serial number assigned to each item 

of correspondences is know as: 
1) Indexing    2) Filing of paper  3) Referencing   4) Docketing 
A) 4)     B) 3)  C) 2)   D) 1) 

 
35. Who takes immediate routine action on a note? 

1) Clerk   2) Dealing Hand  3) SO   4) Branch officer 
A) 4)    B) 3)  C) 2)  D) 1) 
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36. किि मामिों में  िोई हटत पणी दजड िहीीं िी जाती  हैं : - 
1) त िाि प्रिृनत  2) प्राथलमिता प्रिृनत  3) आवपृ्  त प्रिृनत  4)िहाि प्रिृनत 

A) 2)    B) 4)     C) 1)  D) 3) 
 

37. मींत्रािय / ववभाग निम् ि किसिे माध्यम से आवपृ्  त प्रिृनत िे मामिों से निपटिे िे लिए  

मािि प्रकिया पत्र नििाडररत िरेगे. 
1) सामान्य अिदेुश 2) ववशषे अिदेुश  3) सरुक्षा अिदेुश  4) ववभागीय अिदेुश 

A) 2)    B) 3)   C) 4)   D) 1)  
 

38. _____ मदु्दों िा पता िगािे िे लिए सींबींधित ववभाग िे सधिव िो 
             अींतर - अिशुासिा मि टीमों में ििीिापि सपृ्जत िरिा िाहहए. 

A) सरि    B) जहटि        C) बहु उग्र               D) िास िहटींग  

 

39. जब िोई मामिा मींत्री िो प्रस्ततु किया जाता है, तो वह निम्ि स्तरों में स ेएि िे माध्यम से  

पाररत किया  जाएगा  

िौि सा सही स्तर िहीीं है? 

1) अपर सधिव   2) निदेशि        3) ववशषे सधिव         4) सधिव 

A) 2)    B) 1)   C) 4)   D) 3) 
 

40. स् वत: दी गई  हटतपण िा  हटत पणी  िे  िायाड मि ृषप्ष्ट्टिोण िे अिसुार ____ पर िारडवाई 
िरिे िे लिए प्रयोग किया जाता है: 
1) समस्या सिुझािे वािे मामिे   2) िेमी मामिे 

3) सामान् य मामि े    4) सािारण मामि े

A) 1)    B) 3)   C) 2)   D) 4) 
 

41. सामान्य प्रकिया या िगण् य िे  अिावा अन्य नियम  में ( बड ेया छोटे) अींतर होिे िे मामिे में 
1) ऐसे  अींतर  िो लिखखत रूप में न्यायोधित ाहरात ेहुए  िारणों िो दजड किया जाता हैं  
2) निणडय िेिे वािे प्राधििारी  इसे सनुिप्श्ित िरेगे 

ऊपर हदए गए बयाि (बयािों )में से िौि सा सही हैं? 

A) 2)   B) 1)   C) दोिों   D) िोई िहीीं 
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36. No notes are recorded in cases of:-  

1) Urgent nature  2)   Priority nature  3) Repetitive nature  4) Difficult nature 
A) 2)    B) 4)    C) 1)   D) 3) 

 
37. Ministries / Departments will prescribe standard process sheets for dealing with cases of 

repetitive nature through: 
1) General instructions    2) Special instructions 
3) Security instruction             4) Departmental instruction  
A) 2)     B) 3)   C) 4)   D) 1) 

 
38. For addressing _____ issues, the Secretary of the concerned department should have the 

flexibility to create inter-disciplinary teams. 
A) Simple  B) Complex   C) Multi-farious  D) Cross-cutting 

 
39. When a case is submitted to the minister, it will pass through one of the following levels. 

Which is not the correct level? 
1)  Additional Secretary      2) Director 
3) Special Secretary            4) Secretary   
A) 2)       B) 1)   C) 4)   D) 3) 

 
40. A self- contained note is used for dealing with____ as per functional approach to noting: 
 1) Problem solving cases    2) Routine cases     3) Normal Cases          4) Ordinary cases 

A) 1)   B) 3)   C) 2)   D) 4) 
 
41. In case of deviation ( major  or minor)  from normal procedures or rules other than trivial:-    

1) The reasons are recorded in writing justifying such a deviation 
2) The decision-making authority shall ensure it 
Which of the statement(s) given above is/are correct? 
A) 2)     B) 1)   C) both      D) none of the above 
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42. प्राप्तत ववभाग  में   िौि फाइि पर सीिे ही हटत पणी िरता है यहद  सींदभड िे लिए एि स्पष्ट्ट 
पवूडव ृ त अथवा पद्िनत  िे आिार पर एि तयया मि प्रिृनत या अन्य िारडवाई िी सिूिा िी 
आवश्यिता होती है? 

1) अिभुाग अधििारी    2) अवर सधिव 

3) डसे्ि अधििारी    4) सींबींधित िमडिारी/शरुुआत िरिे वािे अधििारी 
A) 2)    B) 4)  C) 3)   D) 1) 

 

43. अींतर ववभागीय और अींतर - ववभागीय मौखखि  ििाडओीं से प्रात त होिे वािे  सभी तय यों और  

प्रात त किए गए  निष्ट्िषषो  िो किसिे द्िारा सींबद्ि फाइि पर दजड किया जाएगा: 
1) अिभुाग  अधििारी                      2) शाखा अधििारी 
3) प्रभागीय अध् यक्ष                         4) िारडवाई िरिे िे लिए प्राधििृत अधििारी 
A) 4)   B) 3)   C) 1)   D) 2) 

 

44. एि अधििारी किस पर सभी मामिे िे सींबींि में मौखखि अिदेुश दे सित ेहैं: 
1) उििे पास निणडय िेिे िी शप्क् त  है 

2) उििे  अिीिस्थ िे पास निणडय िेिे िी शप्क् त है 

ऊपर हदए गए   बयाि (बयािों ) में से िौि सा सही है? 

A) िेवि 1)   B) िेवि 2)   C) 1) और 2) दोिों   D) िोई िहीीं 
 

45. िेमी िोट्स और िेमी प्राप्ततयों  और जारी किए गए पत्र व् यवहार  िी िायाडिय प्रनत िो िहाीं  

रखा   जाता हैं: 
1) मखु्य फाइि पर रखा जाता है 

2) फाइि िे िीिे जाता है 

3) एि अिग िवर में फाइि िे िीिे रखा जाता है 

A) िेवि 1)   B) िेवि 2)   C) िेवि 3)   D) सभी 
 

46. जब  एि मामिे में प्रस् ततु किए गए िागजातों िी  सींख्या पर पधिडयाीं िगाई जाती है तो फाइि  

िी परूी ______ से अधिि होिी िाहहए. 
1) िौडाई    2) िींबाई 

A) 1)    B) 2)   C) दोिों   D) िोई िहीीं 
 

47. फाइिों िो  िैस ेजोडा जािा िाहहए? 

1) िीिे िी  फाइि िे फाइि  बोडड िी डोरी से  ऊपरी िी  फाइि िो बााँिा जाएगा 
2) फाइि बोडड या ऊपर िी फाइि बोडड  िे फ्िपै िो िीिे बाींिा जायेगा. 
A) दोिों    B) िोई भी िहीीं   C) िेवि 1)   D) िेवि 2) 
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42. Who in the receiving department note on the file straightway if the reference requires 

information of a factual nature or other action based on a clear precedent or practice? 
1) Section officer          2) Under secretary 
3) Desk officer            4) Dealing hand / initiating officer 

   A) 2)    B) 4)  C) 4)   D) 1) 
 
43. All points emerging from intra-departmental and inter-departmental oral discussions and the 

conclusions reached will be recorded on the relevant file by the: 
1) Section officer        2) Branch officer 
3) Divisional head      4) Officer authorizing action 
A) 4)     B) 3)  C) 1)   D) 2) 

 
44. An officer can give oral instructions in respect of all matter on which: 

1) he has powers  to decide 
2) his subordinate has power to decide 
Which of he statement(s) given above is/are correct? 
A) 1) only   B) 2) only C) both 1) and 2)   D) none of the above 

 
45. Routine notes and routine receipts, and office copy of communications issued are: 

1) kept on the main file     2) Placed below the file 
3) placed below the file in a separate cover.  

         A) 1) only     B) 2) only   C) 3) only    D) all of tha above 
 
46. When a number of papers put up in a case are to be flagged the slips will be spread over the 

entire ______ of the file, so that every slip is easily available. 
1) Width      2) Length 

  A) 1)     B) 2)  C) both  D) none of the above 
 
47. How files are to be linked? 

1) strings of the file board of the lower file will be tied around the upper file 
2) file board or flap of the upper fiel tied underneath. 
A) both   B) none  C) 1) only      D) 2) only  
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48. जहाीं _______ िेबि िा प्रयोग किया जाता है वहाीं "ता िालििता " ग्रडेड ींग पधिडयों िा इस्तमेाि 
िहीीं किया जाएगा: 
1) न् यायािय  मामिा     2) वीआईपी सींदभड  

3) िोिसभा / राज्यसभा    4) पीएमओ सींदभड 
A) 3)   B) 2)   C) 1)   D) 4) 

 

49. प्जि मामिों में मींत्री िे अिमुोदि िी आवश्यिता है वहाीं फाइि पर सींबद्ि   ___________ 

द्वारा आ क्षर  िरवाये जाएींगे 

A) सींबद्ि सहायि   B) अिभुाग अधििारी  C) अवर सधिव   D) उप सधिव/निदेशि 

 

50. वररष्ट्ा स्तरों पर समय - समय पर वविार िे लिए प्रस् ततु किए जािे वािे दीिाडवधि  मामिों में 
__________ आवश्यि है 

A) स्थायी िोट             B) तय यों िा िलमि साराींश   

C) स् थायी गाडड फाइि          D) पवूडवती पसु्ति 

 

51. िौि ________ फाइि पर एि साथ आदेश पाररत िरता है िाहे  उििे द्िारा अिमुोहदत प्रारूप 
िो स् वच् छ अथवा  स् वच् छ जारी ि किए गए पत्र व् यवहार िी िायाडिय प्रनत तथा फाइि में  
रखा गया हो?  

1) अिभुाग अधििारी    2) शाखा अधििारी 
3) िेन्द्रीय निगडम अिभुाग िे प्रभारी     4) मसौदा जारी िरिे  िा अिमुोदि देिे वािे  अधििारी 
A) 3)   B) 1)   C) 4)   D) 2) 

 

52. िौि समय - समय पर यथासींशोधित अिपु्रमाणि(आदेश और अन्य लिखतों) नियमाविी, 2)002) 
िे तहत राष्ट्ीपनत िे िाम में बिाये गए  और निष्ट्पाहदत  किए गए आदेशों और अन्य लिखखतों 
पर हस्ताक्षर िर सित ेहैं 
1) अवर सधिव िे रैंि में  और उििे ऊपर िे रैंि िे नियलमत या पदेि सधिवािय िे स् तर 

िा  

                    िोई अधििारी 
2) डसे्ि अधििारी 
A) िेवि 1)   B) िेवि 2)   C) दोिों   D) िोई िहीीं 

 

53. िब पत्र व् यवहार एि अधििारी िो िाम से सींबोधित या धिप्निित किया जािा िाहहए? 

1) यहद वह एि अिड शासिीय पत्र है 

2) यहद उसे स् वभावतया  वगीिृत किया गया है 

3) यहद वह बहुत जरूरी है या मह वपणूड है (िुिाव ड्यटूी ) 
4) अधििारी उसिे साथ ििेदेि िरिे िे लिए एि बेहतर प्स्थनत में होगा 
A) 1) और 4)        B) 1), 3) और 4)         C) 1), 2) और 3)          D) सभी 

 



 

Page 16 of 37  (DeitY/SO/II/2013) 

 
48. “Urgency” grading slips will not be used where _______ label is used: 

1) Court case 2) VIP reference 3) Lok Sabha/Rajya Sabha 4) PMO reference 
A) 3)  B) 2)  C) 1)  D) 4) 

 
49. In cases where the minister’s approval is required, the file should be initiated by ________ 

concerned.  
A) Dealing Hand  B) SO  C) US  D) DS/Director  

 
50. ______   is essential in long drawn cases calling for consideration at senior levels from  time to 

time. 
A) Standing note     B) Running summary of facts    
C) Standing guard file    D) Preceding book 

  
51. ______ passes orders on the file simultaneously whether the draft approved by him should be 

kept on the file along with the office copy of the communication issued on fair or not? 
1) SO                2) Branch Officer  
3) In- charge of Central Issue Section    4) Officer approving the issue of a draft 
A) 3)  B) 1)   C) 4)  D) 2) 

 
52. Who can sign orders and other instruments made and executed in the name of the President 

under the Authentication (orders and other instruments) Rules, 2)002), as amended from time 
to time? 
1) An Officer having regular or ex-officio Secretariat status of and above in the rank of Under 

Secretary  
2) Desk Officer  
A) 1) only     B) 2) only        C) both       D) None of the above 

 
53. When a communication should be addressed or marked to an officer by name? 

1) If it is a demi-official letter. 
2) If it is classified in nature. 

          3) If it is very Urgent or important (Election duty). 
4) The officer would be in a better position to deal with it. 
A) 1) & 4) B) 1), 3) & 4) C) 1), 2) & 3) D) All 
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54. अिड शासिीय पत्र में गहृ मींत्रािय द्वारा जारी अिदेुशों िे अिसुार पत्र में राष्ट्ीीय प्रतीि  _____ 

में    

              होिा िाहहए 

A) बाएाँ िोिे  B) दाींये िोिे  C) बीि में D) निहदडष्ट्ट िहीीं 
 

55. एि अधििारी से प्रात त ए डी ओ पत्र  में राष्ट्ीीय प्रतीि िो_______ रींग में  दशाडया जाता है. 
A) िाि  B) हरा  C) िािा  D) िीिा 

 

56. पत्र व् यवहार िे साथ जुड ेहुए  अििु् ििों िो क् या किया जािा िाहहए: 
1) टाइप  2) फोटोिॉपी  3) िम्तयटूर से लिया गया वप्र ींटआउट  

A) िेवि 1)  B) िेवि 2)  C) िेवि 3)  D) सभी  

 

57. स् वच् छ पत्र व् यवहार  और िायाडिय प्रनतयाीं िो _____ पसु् ति  बही में िेन्द्रीय निगडम अिभुाग िे  
डडस्पिैर  िो भेजा जाता है 

1)  माींग पसु्ति 2) िॉग पसु्ति 3)   िपरासी पसु्ति  4) सींदेशवाहि पसु्ति 

A)  2)  B) 1)   C) 4)   D) 3) 
 

58. स् वच् छ प्रनतयों िो ____ अींतर देत ेहुए टाइप किया जाएगा जब ति कि अन्यथा निदेश ि हदया 
गया हो 
1) आिा 2) लस ींगि  3) दगुिुा       4) 1)5 

A) 4)   B) 2)   C) 1)   D) 3) 
 

59. िें द्रीिृत टाइवप ींग पिू में टाइवपस्ट िो प्रारूप देिे से  पहिे उििी िहाीं पर प्रववप्ष्ट् ट िी जाती है  

1) ववतरण िाटड  2) डाि  रप्जस्टर  3) टाइवपस्ट डायरी  4) निगडम डायरी 
A) 4)   B) 2)  C) 3)   D) 1) 

 

60. त िाि पत्रािार िो ---------- भेजा जाएगा 
1) हदि में एि बार  2) एि बार  3) तरुींत  4) त िाि 

A) 3)  B) 2)  C) 1)  D) 4) 
 

61. िौि सा अिभुाग " सींदभड सधूियों "िा रखरखाव िरता  है 

1) िें द्रीय रप्जस्ीी 2) जीए अिभुाग 3) CI अिभुाग    4) सतिड ता अिभुाग 

A) 1)  B) 3)   C) 2)   D) 4) 
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54. In a D.O. letter, the national emblem shall be in the _____ of the letter head, in accordance  

with the instruction issued by MHA. 
A) Left Corner   B) Right Corner  C) Centre  D) Not specified 

 
55. A D.O. letter from an officer exhibits the National Emblem in_______ Colour. 

A) Red   B)   Green     C) Black   D) Blue 
 
56. Enclosures to be attached to a communication are to be: 

1) Typed      2) Photocopied       3) Computer printout taken 
A) 1) only   B) 2) only    C) 3) only    D) all 

 
57. Fair communications and office copies are sent to the dispatcher of Central Issue Section in 

_____ book.  
1) Call book        2) Log book   3) Peon book   4) Messsenger book 
A) 2)   B) 1)   C) 4)  D) 3) 

 
58. Fair copies will be typed with _____ spacing unless otherwise directed. 

1) Half  2) Single  3) Double  4) 15 
A) 4)   B) 2)              C) 1)  D) 3) 

 
59. Before the drafts are handed over to the typists in a centralized typing pool, these are entered  

in the: 
1) Distribution chart  2) Dak register  3) Typist diary  4) Issue diary 
A) 4)  B) 2)  C) 3)  D) 1) 

 
60. Urgent communication will be dispatched ----------. 

1) Once a day   2) At once 3) Promptly 4) Urgently 
 A) 3)  B) 2)  C) 1)  D) 4) 
 
61. Which Section maintains “Reference Lists” 

1) Central Registry  2) GA Section 3) CI Section 4) Vigilance Section 
A) 1)  B) 3)  C) 2)  D) 4) 
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62. हदल्िी शासिीय निदेलशिा  िो किस िे द्वारा जारी किया जाता है: 
1) डीओपीएडींटी  2) मींत्रीमींडि सधिवािय  3) पीएमओ 4) राष्ट्ीपनत सधिवािय 

A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 
 

63. _____ द्वारा जारी RAX टेिीफोि िी RAX निदेलशिा िो व्यप्क्तगत रूप से रखा जाएगा और 
वररष्ट्ा  

अधििाररयों द्वारा स्वयीं उसे अिग से रखा जायेगा. 
A) दरूसींिार ववभाग   B) रॉ   C) आईबी   D) गहृ मींत्रािय 

 

64. फाइलिींग िींबर प्रणािी (प्रणालियों ) में स ेिौि सी  सधिवािय में प्रििि में हैं 
1) िायाड मि फाइि िींबर प्रणािी 
2) ववषय स्पष्ट्टीिरण िे आिार पर एफ एि एस (परम्परागत) 
A) िेवि 1)  B) 2)  C) दोिों  D) िोई िहीीं 

 

65. वगीिृत िागजातों पर िारडवाई िरत ेहुए, __________ में निहहत प्राविाि िा अिपुािि किया  

जाएगा 
1) एमओपी                               2) सीवीसी िे हदशा निदेशों  
3) ववभागीय सरुक्षा अिदेुश  4) िैत्रबिेट सधिवािय द्वारा जारी किए गए सरुक्षा  अिदेुश 

A) 2)                   B) 1)  C) 3)  D) 4) 
 

66. निम्ि में से िौि सा ._____सधिवािय में इस् तमेाि होिे वािी  फाइि सींख्या प्रणािी दोिों में  

एि आम ववभाजि िहीीं है 

1) ' __ '  2) ' . '  3) 'ओ'   4) '/' 

A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 
 

67. निम् ि पर िारडवाई िरत ेहुए िौि सी िई फाइिों िो िहीीं  खोिा जाएगा 
1) िेमी प्रिृनत िी प्राप्त तयाीं    2) प्राप्ततयों पर ही उत्तर िोट िरिे प्राप्ततयाीं  

3) वगीिृत  दस्तावेज   4) फाइि 'ओ' बींडि में रखी जािे वािी प्राप्ततयाीं  

ऊपर से िौि सा सही िहीीं है? 

A) 1)  B) 2)  C) 4)  D) 3) 
 

68. एि फाइि रप्जस्टर में कितिे िािम होत ेहैं? 

1) 4  2) 6  3) 5  4) 7 

A) 1)     B) 2)    C) 3)  D) 4) 
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62. Delhi Official Directory is issued by:  

1) DOP&T 2) Cab Sectt. 3) PMO  4)  President Sectt. 
A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 

 
63. The RAX directory of RAX telephones issued by the _____ shall be maintained Personally and 

discretely by the senior officers themselves. 
A) DoT   B) RAW  C) IB  D) MHA      

 
64. Which of the filing numbering system(s) is/are in vogue in the Sectt.:- 

1. Functional file numbering system 
2. FNS based on subject clarification (Conventional) 
A) 1) only  B) 2)  C) Both        D) None 

 
65. In handling classified papers, the provision contained in _______ will be followed  

1) MOP          2) CVC guidelines  
3) Departmental security instructions  4) security instructions issued by cabinet secretariat. 
A) 2)  B) 1)  C) 3)  D) 4) 

 
66. Which of the following is not a common separator in both the File Number System in use in 

the sectt. _____ 
1) ‘__‘               2) ‘.’                    3) ‘O’  4) ‘/’ 
A) 1)  B) 2)             C) 3)           D) 4) 

 
67. No new files will be opened for dealing with- 

1) Receipts of a purely routine nature   
2) Receipts, by noting the reply on the receipts itself    
3) Classified documents  
4) Receipts to be placed in the file ‘O’ bundle. 
Which of the above is not correct? 
A) 1)   B) 2)           C) 4)  D) 3) 

 
68. How many columns are there in a file register? 

1) 4   2) 6  3) 5  4) 7 
A) 1)  B) 2)   C) 3)  D) 4) 
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69. फाइि रप्जस् टर िे िॉिम 6  अभ् यपु्क् त " में प्रववप्ष्ट्टयाीं िब िी जाती है 

1) फाइिें ववभागीय अलभिखे िक्ष िो 
2) फाइिें अन् य अिभुाग / ववभाग िो स् थािाींतररत िी जाती है 

िष्ट् ट िी जािे वािी फाइिों िो  धिप्निित किया जाता है 

A) िेवि 1) तथा 2) B) िेवि 3) C) िेवि 1) और 3) D) सभी 
 

70. एि आींलशि फाइि में सामान्य रूप से क् या शालमि है 

1) िारडवाई िी जािे वािी प्राप्त त      2) िारडवाई  किए जािे वािे मदु्दे  

3)िारडवाई िी जािे वािी हटत पणी     4) ववषय से सींबींधित हटत पखणयाीं 
A) 1) और 4)  B) 1) और 3)  C) 1), 3) और 4) D) सभी 

 

71. ररिॉडड  िेिे वािा ववभाग / अिभुाग  

1) बींद फाइिों िो ववभाप्जत , पिु वगीिृत अथवा उि पर पिु: सींख् या िहीीं डािेगा 
2) यथाशीध्र िाि ूफाइिों िो बींद िरेगा 
3) ववभाग  / अिभुाग  िी अपिी वगीिरण योजिा िे अिसुार  िई फाइिें खोिेगा  

A) िेवि 2) और 3) B) िेवि 1) और 3) C) िेवि 1) तथा 2) D) सभी  

 

72. एि फाइि िो पिु: बिात ेसमय   ---- 
1) फाइि सींख्या और ववषय फाइि रप्जस्टर से प्रातत किया जाएगा 
2) पत्रािार िी प्रनतयाीं तदिरुूपी  ववभाग से माींगी  जाएगी 
3) पत्रािार िी प्रनतयाीं िो गाडड फाइि से प्रातत किया जाएगा 
ऊपर हदए गए बयाि (बयािों ) में स ेिौि सा  सही हैं? 

A) 1) और 2)  B) 1) और 3)  C) 2) और 3)  D) सभी 
 

73. दजड िी गई फाइिों िी आवाजाही , लि ींि िी गई फाइिों  िो _____ में धिप्निित किया जाता हैं 
1) फाइि रप्जस्टर   2) निगडम डायरी  3) फाइि आवाजाही रप्जस्टर  4) अिभुाग डायरी 
A) 4)  B) 2)   C) 1)  D) 3) 

 

74. पारींपररि फाइि िींबर प्रणािी में एि ववभाजि निम्ि में से िौि सा है? 

1) शनू्य  2) एि  3) डशै  4) डॉट 

A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 
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69. The entries in column 6 “Remark” of the File Register are made when 

1) The files is transferred to the Departmental Record Room. 
2) The files is transferred to the another Section/ Department. 
The file is marked for destruction. 
A) 1) and 2) only B) 3) only C) 1) and 3) only D) All 

 
70. A part file is normally consist of: 

1) Receipt dealt with       2) Issue dealt with     
3) Note dealt with         4) Notes relating to the subject. 
A) 1) AND 4)    B) 1) and 3) C) 1), 3) and 4)  D) All 

 
71) The departments /section taking over the records-  

1) Will not divide, reclassify or renumber he closed files  
2) Close the current files at the earliest possible stage  
3) Open new files according to the department’s/section’s own scheme of classification. 
A) 2) and 3) only  B) 1) and 3) only C) 1) and 2) only  D) All 

 
72) While reconstituting a file- 

1) The file number and subject will be obtained from the file register 
2)    The copies of correspondence will be sought from the corresponding Deptt 
3)     The copies of correspondence will be obtained from the guard file 
Which of the above statement(s) is/are correct? 
A) 1) and 2)       B) 1) and 3)              C) 2) and 3)  D) All 

 
73)  Movement of recorded files, linked files are marked in the - 

1) File Register    2) Issue Diary  3) File Movement Register        4) Section Diary 
A) 4)    B) 2)   C) 1)   D) 3)  

 
74. Which of the following is a separator in the conventional file numbering system? 

1) Zero   2) One    3) Dash  4) Dot 
A) 1)    B) 2)   C) 3)   D) 4) 
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75. -------  रैंि िे अधििाररयों और उििे ऊपर िे रैंि िे  अधििाररयों  िे निजी स्टाफ सींबींधित 
व्यप्क्तगत अिभुाग डायरी में अपिे अधििाररयों से प्रातत िागजात िी आवाजाही िा रखरखाव 
िरेग े

1) अवर सधिव   2) उप. सधिव  3) निदेशि  4)सींयकु्त सधिव  

A) 3)  B) 2)   C) 4)  D) 1) 
 

76. िीिे हदए गए बयािों में स ेिौि सा  सही हैं? 

1) पारींपररि फाइि िींबररींग प्रणािी में, हर फाइि में (सभी िार अींि) फाइि खोििे िा वषड  

      होगा 
2) िायाड मि फाइि िींबररींग प्रणािी में, हर फाइि में फाइि खोििे िा वषड होगा (वषड िो   

       दशाडिे वािी 2) - अींिीय सींख्या) 
A) दोिों  B) िेवि 2) C) िेवि 1)  D) िोई िहीीं 

 

77. डसे्ि अधििारी प्रणािी िे तहत प्रिलित फाइि प्रणािी िौि सी है 

1) पारींपररि प्रणािी िी तरह है 

2) एि िई प्रणािी िी तरह है 

A) िेवि 1) B) िेवि 2) C) दोिों  D) िोई िहीीं 
 

78. मामिे िी फाइि सींख्या 1)/5/2)01)1)-HR में, '1) ' किस िा प्रनतनिधि व िरता है 

1) मािि शीषड  2) मािि उप शीषड 3) ववभाजि  4) क्षते्र शीषड  

A) 2)  B) 3)  C) 1  D) 4) 
 

79. पारींपररि प्रणािी ( ववषय वगीिरण पर आिाररत फाइि िमाींिि प्रणािी) िे तहत हर फाइि  

पर एि फाइि िींबर आवींहटत किया जाएगा प्जसमें निम् िलिखखत शालमि होंगे:- 
A) मािि शीषड िो आवींहटत िम सींख्या और मािि शीषड  िे तहत  वषड िे दौराि खोिी गई       

       फाइि िी िम सींख्या  

B) फाइि खोििे िा वषड (सभी िार अींि) 
C) अिभुाग िी पहिाि िरिे वािा एि सींक्षक्षतत िाम / प्रतीि 

D) ऊपर िे सभी 
 

80. एमओपी िे अिसुार , मींत्रत्रयों िी पररषद ( सीओएम) में मींत्रत्रयों िी शे्रखणयाीं  शालमि हैं . निम्ि  

में से िौि  सा सीओएम िा हहस्सा िहीीं है 

A) िैत्रबिेट मींत्री  B) राज्य मींत्री (आई/सी) C) राज्य मींत्री  D) उप निदेशि 
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75.  The Personal staff of officers of the rank of ------- and above will maintain the movement of 

papers received by their officers in the respective personal section diary.  
1) Under Secretary    2) Dy. Secretary 3) Director 4) Jt. Secy.  
A) 3)  B) 2)  C) 4)  D) 1) 

 
76. Which of the below statements is/are correct? 

1)  In the conventional file numbering system, every file will have the year of opening the 
file (all the four digits) 

2)  In the Functional file numbering system, every file will have the year of opening the 
file (a 2)- digits number representing the year) 

A) both  B) 2) only  C) 1) only      D) None 
 
77. The filing system prevalent under desk officer system: 
                1)   is like the conventional system 
                2)  is like a new system 
                A) 1) only         B) 2) only  C) both  D) None 
 
78. In the case file number 1)/5/2)01)1)-HR, ‘1)’ represents the 

1) Standard head 2) Standard sub-head 3) Separator 4) Territory Head 
A) 2)  B) 3)  C) 1  D) 4) 

 
79. Every file under conventional system (File Numbering System based on Subject Classification) 

will be assigned a file number which will consist of:- 
A) the serial number allotted to the Standard Head and the serial number of the file  

opened during the year under the Standard Head. 
B) the year of opening the file (all four digits) 
C) an abbreviated name/symbol identifying the section 
D) All of the above 

 
80. As per MOP, the Council of Ministers (COM) consists of the categories of Ministers. Which of 

the following is not a part of COM? 
A) Cabinet Ministers B) MOS(I/C) C)MOS  D)Deputy Director 
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81. राष्ट्ीपनत सींवविाि िे अिचु्छेद _____ िे तहत सरिार िे िायड व्यापार िे सवुविाजिि िेि-देि 
िे लिए नियम जारी िरेगा 
A) 52)  B) 87 (1) C) 77 (3) D) 84 (1) 

 

82. ववभागीय _______ सींगाि इिाइयों में ववभाप्जत है 

A) िार  B) पाींि  C) तीि   D) दो 
 

83. िौि सी आम तौर पर एि ववभाग में सवषो च्ि सींगाि इिाई है? 

A) िक्ष            B) वव ींग  C) शाखा  D) प्रभाग 

 

84. मामिों िी प्रारींलभि िारडवाई आम तौर पर किसिे द्िारा िी जाती है 

A) सहायिों  B) सहिाररयों C) सींबद्ि सहायिों D) लिवपिों 
 

85. रक्षा मींत्रािय िे एिीिृत मखु्यािय में , िमडिारी िे वाइस िीफ , पी एस ओ ,आहद किसिे द्वारा 
प्र यायोप्जत शप्क्तयों िा प्रयोग िरत ेहैं 
1) राष्ट्ीपनत 2) प्रिािमींत्री 3) स्टाफ िीफ  4) रक्षा मींत्री 
A) 2)  B) 3)  C) 4)  D) 1) 

 

86. िौि एि ववभाग िे भीतर एि शाखा िे प्रभारी िे रूप में िायड िरता है? 

1) सधिव 2) सींयकु् त सधिव 3) वररष्ट् ा सधिव  4) अपर सधिव  

A) 2)  B) 1) और 3)  C) 2) और 4)   D) 2), 3) और 4) 
 

87. निम्ि में से िौि शाखा प्रभारी िे रूप में िायड िहीीं िरता है? 

1) अवर सधिव  2) वररष्ट् ा ववश्िेषि 3) उप निदेशि  4) सींयकु् त निदेशि 

A) 1)  B) 2)  C) 4)  D) 3) 
 

88. निम्िलिखखत बयाि पर गौर िरें: 
1) आशलुिवप में डडक्टेशि िेिा 
2) टेिीफोि िॉि िी स्िीनि ींग िरिा 
3) नियपु्क्तयों िी स्िीनि ींग िरिा 
4) ई-मेि िी  स्िीनि ींग िरिा (दोिों  आधििाररि और व्यप्क्तगत) 
पीएस / पीए / स्टेिो िे िायों िे सींबींि में िौि सा ऊपर हदए गए बयाि (बयािों) में से सही 
िहीीं है? 

A)  1) और 2)  B) 3) और 4)  C) उपरोक्त सभी  D) िेवि 4) 
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81. The President shall issue rules for convenient transaction of the business of the Govt. under 

Article _____of the Constitution. 
A) 52)   B) 87(1)  C) 77(3)  D) 84)(1)  

   
82. A departmental is divided into _______organization units. 

A) Four   B) Five  C) Three  D) Two 
 
83. Which is generally the highest organization unit in a Department? 

A) Cell  B) Wing  C) Branch D) Division 
 
84. Initial handling of cases is generally done by.  

A) Assistants  B) Attaches  C) Dealing hands D) Clerks 
 
85. In the Integrated Headquarters of Ministry of Defence, the Vice Chief of Staffs, the PSOs, etc. 

exercise the powers delegated by- 
1) The President 2) The Prime Minister  3) The Chief of Staff      4) The Defence Minister 
A) 2)  B) 3)  C) 4)  D) 1) 

 
86. Who acts as in charge of a wing within a department? 

1) Secretary  2) JS  3) SS  4) Additional Secretary 
    A) 2)  B) 1) and 3)  C) 2) & 4) D) 2) ,3) and 4) 
 
87. Who of the following does not act as Branch in charge? 

1) Under Secretary 2) Senior Analyst 3) DD  4) JD 
A) 1)  B) 2)  C) 4)  D) 3) 

 
88. Consider the following statement: 

1) Taking dictation in shorthand  2) Screening the telephone calls 
3) Screening up of appointments  4) Screening of e-mail (both official and personal) 
Which of the above statement(s) is/are not correct with regard to functions of PS/PA/Steno? 
A) 1) and 2)  B) 3)and 4)  C) All of the above   D) 4) only  
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89. एि ववभाग िे अिीि िायडिारी एजेंलसयाीं िौि सी हैं? 

1) सींबद्ि िायाडिय  2) अिीिस्थ िायाडिय  

A)  1) िेवि           B) िेवि 2)              C) 1)और 2) दोिों          D) ि तो 1) और ि हीीं 2) 
 

90. आईएसटीएम  िालमडि और प्रलशक्षण ववभाग िे तहत एि ______ िायाडिय है 

1) सींबद्ि िायाडिय                 2) अिीिस्थ िायाडिय 

A) िेवि 1)  B) िेवि 2)   (ग)  1)और 2) दोिों   D) ि तो  1) और ि हीीं 2) 
 

91. निम् िलिखखत में से िौि सा एि साींववधिि नििाय िहीीं है? 

1) NHAI  2) NCSC 3) NHRC 4) भारतीय प्रनतस्पिाड आयोग 

A)  1)          B) 3)           C)2)              D) 4) 
 

92. स्वायत्त नििाय किि िे अिसुार अपिे िायड िरता है: 
1) सींगम ज्ञापि                2) एमओय ू           3)उप नियम 

A) िेवि 1)           B) िेवि 2)          C) िेवि 1) और 3)           D) ऊपर िे सभी 
 

93. डीजीएफटी वाखणज्य ववभाग िा एि ________ है 

1)  सींबद्ि िायाडिय 2) अिीिस्थ िायाडिय 

A) िेवि 1)      B) िेवि 2)         C) 1) और 2) दोिों  D) ि तो 1) और ि हीीं 2)  

  

94. सहायि और ____ सींबद्ि सहायि िी दो अिग शे्रखणयाीं हैं 
A) जाींििताड B) उच् ि शे्रणी लिवपि  C) निम् ि शे्रणी लिवपि D) अिसुींिाि सहायि 

 

95. िायाडिय समय िे दौराि अधििाररयों िे व्यप्क्तगत स्टाफ िे सदस्य ____ िी सहायता िे 
सित ेहैं जहाीं अिड शासिीय पत्र िा प्रारूप टाइप किया गया है. 
A) अिभुाग         B) डसे्ि             C) स्रोत               D) टाइवप ींग िक्ष 

 

96. िौि यह देखिे िे लिए प्जम्मेदार हैं  कि हस्ताक्षर िे  िीिे हस्ताक्षर िरिे वािे अधििारी िा 
टेिीफोि िींबर फैक्स िींबर और ई मेि पता लिखा गया है 

A) हस्ताक्षर िरिे वािे प्राधििारी  B) अिभुाग अधििारी 
C) डडस्पिै लिवपि    D) A) और B) दोिों 

 

97. िायाडिय समय िे दौराि ववभाग िी परूी डाि तथा मींत्रत्रयों / अधििाररयों िो िाम से भेजी गई 
डाि  िो किसिे द्वारा प्रातत किया जाता है 

1) िें द्रीय रप्जस्ीी  2) आईएफसी   3) निजी स्टाफ 

A) िेवि 1)  B) िेवि 2)  C) िेवि 1) और 2)  D) ऊपर िे सभी 
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89. Who are the executive agencies under a Department? 

1) Attached offices     2) Subordinate offices 
A) 1) only B) 2) only  C) both 1) and 2) D) neither 1) and 2) 

 
90. ISTM is a/an______office under DOP&T. 

1) Attached offices     2) Subordinate offices 
A) 1) only  B) 2) only C) both 1) and 2) D) neither 1) and 2) 

 
91. Which of the following is not a statutory body? 

1) NHAI   2) NCSC    3) NHRC 4) Competition Commission of India 
A) 1)  B) 3)  C) 2)  D) 4) 

 
92. Autonomous bodies discharge their functions in accordance with: 

1) Memorandum of Association      2) MOU    3) Bye laws 
A) 1) only  B) 2) only  C) 1) and 3) only D) all of the above 

 
93. DGFT is a/an____of the Department of Commerce. 

1) Attached offices  2) Subordinate offices 
A) 1) only  B) 2) only  C) both 1) and 2) D) neither 1) and 2) 

 
94. Assistants and ____are two separate categories of dealing hands 

A) Investigators  B) UDCs   C) LDCs  D) Research Assistants. 
 
95. During Office hours the personal staff members of the officers can take the assistance of ____ 

where the draft D.O letter has been typed. 
A) Section  B) Desk     C) Source D) Typing Cell 

   
96. Who is/are responsible to see that the telephone number fax number and e-mail Address of 

the signing authority have been indicated below the signature? 
A) Signing Authority  B) Section Officer C) Dispatch Clerk  D) both A) & B) 

 
97.  During office hours the entire dak of the department including that addressed to 

Ministers/officers by name is received by: 
1) Central Registry    2) IFC    3) Perosnal staff 
A) 1) only  B) 2) only C) 1) and 2) only D) All of the above 
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98. िौि िायाडिय समय िे बाहर सािारण / सामान्य डाि प्रातत होगा? 

1) ववभाग िे रात्रत्र डसे्ि से         2) ववभाग द्वारा इस प्रयोजि िे लिए िालमत िोई अन्य 
अधििारी 

A) िेवि 2)  B) िेवि 1)  C) िोई िहीीं   D) 1) और 2) दोिों 
 

99. िें द्रीय रप्जस्ीी निम् ि में स ेकिस िो सींबोधित िो छोडिर सभी डािों िे लिफाफे खोिेगा 
1) मींत्रत्रयों/अधििाररयों िे िाम से 
2) सीआर वगीिृत डाि िहीीं खोिेगा 
3) सभी खोिी गई डाि तथा ि खोिी गई वगीिृत डाि िे लिफाफे पर हदिाींकित मोहर  

िगाई जायेगी 
ऊपर हदए गए बयाि (बयािों ) में से िौि सा सही हैं? 

A) ऊपर िे सभी  B) िेवि 1) और 2) C) िेवि 2) और 3) D) िेवि 1) और 3)  

 

100. एि सींदभड सिूी जो खींड (ओीं ) में बिाए रखा है? 

1) सींसद  अिभुाग                2) आरटीआई अिभुाग  

3) सीआर अिभुाग                4) ओ और एम अिभुाग  

A) िेवि 1) B) िेवि 3)  C) िेवि 1), 2) और 3)  D) िेवि 1) तथा 2) 
 

101. निम् िलिखखत में से िौि सा डाि रप्जस्टर िा िािम शीषड िहीीं है? 

1) प्राततिताड स े   2) प्जसे भेजा गया  

3)अभ् यपु्क् तयाीं    4) प्राततिताड िे हस् ताक्षर 
A) 1)  B) 2)  C) 4)       D) 3) 

 

102. सीआर / एफसी द्वारा बिाए रखे डाि रप्जस्टरों  िो एि िोड से पहिािा जाता है िोड िा 
िाम  

1) वणाडििुलमि िोड 2) सींख् या  मि  िोड   3) वणड सींख् या  मि िोड   4) िोई िहीीं 
A) 1)            B) 2)      C) 3)  D) 4) 

 

103. डाि पर उसिी प्राप्तत िे हदि निम्िलिखखत िौि सी िारडवाई  परूी िी जाती है? 

1) छाँटाई   2) पींजीिरण   3) बीजि  4) ववतरण  

A) 1) और 2)  B) िेवि 1)   C) िेवि 1), 2) और 3)              D) ऊपर िे सभी 
 

104. सींबद्ि और अिीिस्थ िायाडियों  में आम तौर पर इस्तमेाि किए जािे वािे पत्र व् यवहार िा 
रूप क् या है 

 1) पत्र  2) अिड शासिीय पत्र  3) िायाडिय ज्ञापि   4) आई डी हटत पणी 
A) 1)  B) 2) और 3)   C) 1) और 3)   D) 1), 3) और 4) 
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98. Who will receive ordinary /general dak outside office hours?  

1) By the night desk of the department  
2) Any other officer designated for the purpose by the Deptt. 
A) 2) only  B) 1) only  C) none  D) both 1) and 2) 

 
99. Central Registry will open the covers of all daks except those addressed to  

1) Ministers/officers by name. 
2) CR will not open a classified dak 
3) All opened dak, as well as the covers of unopened classified dak will be date – stamped. 
Which of the statement (s) given above is/are correct? 
A) All of the above B) 1) and 2) only C) 2) and 3) only D) 1) and 3) only 

 
100. A reference list is maintained in which section(s)? 

1) Parliament Section              2) RTI Section 
3) CR Section                                   4) O&MSection 
A) 1) only  B) 3) only  C) 1), 2) and 3) only D) 1) and 2) only 

 
101. Which of the following is not a column heading of a dak register? 

1) From whom received    2) To whom sent 
3) Remarks                                                  4) Signature of recipient 
A) 1)  B) 2)  C) 4)  D) 3) 

 
102. The dak registers maintained by the CR/FC are identified by a code. 

Name the code. 
1) Alphabetical code                                 2) Numerical code 
3) Alpha-Numeric code                            4) None  
A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 

 
103. Which of the following action on dak is/are completed on the day of its receipt? 

1) Sorting      2) Registration  3) Invoicing  4) Distribution 
A) 1) and 2) only B) 1) only C) 1), 2) and 3) only D) all of the above 

 
104. The form(s) of communication to be generally used in corresponding with attached and 

subordinate offices is/are: 
1) Letter    2) D.O Letter    3) O.M    4) I.D.Note 
A) 1)  B) 2) and 3)   C) 1) and 3) D) 1), 3) and   4) 
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105. सींबद्ि और अिीिस्थ अधििाररयों और अन्य ववभागों , ि कि अपिे िमडिाररयों िे साथ, पत्र 
व् यवहार िरिे  िे लिए पत्रािार िे किस रूप िा इस्तमेाि किया जाता है  

1) पत्र  2) िायाडिय ज्ञापि  3) अिड शासिीय पत्र 4) आई.डी. हटत पणी 
A) 2)           B) 3)       C) 1)  D) 4) 

 

106. सींपादि िरिे, िींबर और साइफर / िोड टेिीग्राम िो जारी िरत ेसमय  _____द्िारा जारी किए 
गए अिदेुशों िा साविािी पवूिड  बाहरी / आींतररि टेिीग्राम िे सींबद्ि में अिपुािि किया 
जायेगा 
1) गहृ मींत्रािय     2) एम ई ए  

3) ववदेश में भारतीय िायड मींत्रािय   4) डाि ववभाग 

A) िेवि 4)  B) 1) और 2)   C) 2) और 3)  D) 1) और 3) 
 

107. इस फामड िा जागरूिता  पदैा िरिे  िे लिए आम जिता िे साथ पत्रािार िरिे हेत ुप्रयोग 
किया जाता है और ृषश्य श्रव् य या  लिखखत रूप में पत्रािार िरिे अथवा दोिों िे लिए किस रूप 
िा इस् तमेाि किया जायेगा. 
1) प्रेस िोट         2) सींदेश    3) ववज्ञापि          4) सींिल् प 

A) 2)   B) 3)   C) 4)  D) 1) 
 

108. पत्रािार िे किस रूप िा सामान्य रूप से आींतररि प्रशासि िे लिए बिे अिदेुश जारी िरिे िे  

लिए प्रयोग किया जाता है . 
1) पररपत्र 2) िायाडिय ज्ञापि 3) िायाडिय आदेश 4) आदेश 
A) 2)  B) 4)   C) 3)  D) 1) 

 

109. सींबद्ि/अिीिस्थ िायाडिय _____फामड में अन् य मींत्रािय/ववभाग िे हस्तक्षेप/अिमुोदि से जुड े
मामिों िे सींबींि में अपिे प्रशासनिि मींत्रािय / ववभाग िे साथ पत्रािार िर सित ेहै  

1) हटत पणी    2) पत्र 
A) िेवि 1) B) िेवि 2)  C) दोिों   D) िोई िहीीं 

 

110. अन् य मींत्रािय / ववभाग स ेएि फाइि िो मींगवािे  िा फैसिा उस स् तर िे अधििारी द्िारा 
लिया जायेगा जो कि िीिे हदए गए किस स् तर से िम ि हो  

1) डडवीजिि अध् यक्ष  2) शाखा अधििारी 3) अिभुाग अधििारी 4) वव ींग प्रभारी 
A) 3)  B) 2)   C) 1)  D) 4) 

 

111. दो या दो से अधिि ववभाग िे बीि गनतरोि या ग  यावरोि िो एि फोरम द्िारा दरू किया जाता 
है जैस े

1) सीओएस       2) जीओएम    3) पीएमओ  4) मींत्रीमींडि सधिवािय 

A) 4)  B) 1)  C) 3)  D) 1) और 2) 
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105. This form of communication is used for corresponding with other departments and attached 

and subordinate officers but not with its employee. 
1) Letter 2) O.M  3) D.O. Letter  4) I.D. Note 
A) 2)  B) 3)  C) 1)  D) 4) 

 
106. In editing, numbering and issuing of cypher/code telegrams, the instructions issued 

by_____should be carefully observed in respect of external /internal telegrams. 
1) Ministry of Home affairs   2) MEA 
2) Ministry of Overseas India Affairs                  4) Department of Posts 
A) 4) only B) 1) and 2) C)2) and 3) D) 1) and 3) 

 
107. This form is used for communication with the general public to create awareness and may 

take the form of audio-visual or written communication or both. 
1) Press Note  2) Message  3) Advertisement  4) Resolution 
A) 2)  B) 3)  C) 4)  D) 1) 

   
108. This form of communication is normally used for issuing instructions meant for internal 

administration. 
1) Circular    2) O.M  3) Office order  4) Order 
A) 2)  B) 4)  C) 3)  D) 1) 

 
109. An attached /subordinate office may correspond with its administrative Ministry /Department 

in respect of matters involving intervention /approval of another Ministry /Department in 
a_____form.  
1) Note   2) Letter      
A) 1) only  B) 2) only C) both  D) none 

 
110. The decision to recall a file from another Ministry /Department should be taken at a level not 

lower than that of a- 
1) Divisional Head   2) Branch Officer 

  3) Section officer    4) Wing In-charge 
A) 3)  B) 2)  C) 1)  D) 4) 

 
111. The deadlock or impasse between two or more department are shelved by a forum like: 

1) COS  2) GOM   3) PMO   4) Cab. Sectt. 
A) 4)  B) 1)  C) 3)  D) 1) and 2) 
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112. किसी राज्य सरिार / सींघ राज्य प्रशासि क्षेत्र िे लिए पत्रािार िा रूप िौि सा होगा: 
1) पषृ्ट् ााींिि 2)पत्र  3)िायाडिय ज्ञापि 4) अिड शासिीय  पत्र 

A) 1)  B) 4)    C) 2) और 4)  D) 2) 
 

113. ररिॉड्डस प्रबींिि  में निम् िलिखखत िौि सी गनतववधियों िो शालमि किया गया है : 
1) ररिॉडडिंग     2) ररटेंशि   3) पिु: प्राप्त त   4) छींटाई 

A) 1) और 2)  B) 1), 3), 4)  C) 1), 2), 4)               D) सभी  

 

114. फाइिों िी ररिाडडिंग िे लिए िौि  िारडवाई शरुू  िरता है? 

1) सहायि    2) अिभुाग अधििारी 
3) ररिाडड लिवपि   4) सींबद्ि सहायि /शरुूआत िरिे वािा अधििारी 
A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 

 

115. अधििाररयों िो प्रस्ततु िी गई प्राप्त त --- में भेजी जाती है 

1) डाि पडै  2) पत्र पडै 3) प्राप्त त पडै  4) पडै िे लिए िोट 

A) 1) और 3)   B) िेवि 1)  C) िेवि 2)  D) िेवि 3)  

 

116. किसी प्राप्त त िो अिभुाग में  एि बार तथा ________  से अधिि डायरी िहीीं किया जाएगा 
1) एि बार 2) दो बार 3) तीि बार  4) िार बार 

A) 1)  B) 3)  C) 2)  D) 4) 
 

117. _______ िे रैंि और उििे ऊपर िे रैंि िे अधििाररयों िे निजी स्टाफ  

िालमडि अिभुाग िी डायरी िे सींबद्ि में अपिे अधििाररयों िो भेजी गई प्राप्त तयों िो डायरी 
िरेग े

1) अवर सधिव  2) उप सधिव  3) सींयकु्त सधिव 4) सधिव 

A) 2)  B) 4)  C) 1)  D) 3) 
 

118. उच्ि अधििारी में िौि शालमि िहीीं है 

1) शाखा प्रभारी  2) अिभुाग प्रभारी 3) वव ींग प्रभारी  4) प्रभागीय अध् यक्ष 
A) 3)  B) 1)  C) 4)  D) 2) 

 

119. अिभुाग अधििारी अिभुाग डायररयों िी िब सींवीक्षा िरेंगे 

1) एि हदि में एि बार   2) विैप्ल् पि  हदि  में एि बार  

3) एि सतताह में एि बार                    4) एि पखवाड ेमें एि बार 

A) 4)  B) 3)  C) 2)  D) 1) 
 

120. हर वगीिृत फाइि िी  गरै वगीिरण  िे लिए ________ वषड (वषों ) में एि बार समीक्षा िी 
जाएगी. 
1) एि  2) दो  3) पाींि   4) दस 

A) 2)  B) 3)  C) 4)  D) 1) 
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112. The mode of communication to a State Government /UT Administration will be: 

1) Endorsement  2) Letter 3) O.M   4) D.O. Letter 
A) 1)  B) 4)  C) 2) and 4)  D) 2)     

 
113. Records management covers the activities concerning: 

1) Recording 2) Retention   3) Retrieval   4) Weeding Out 
A) 1) and 2)  B) 1), 3), 4)  C) 1), 2), 4)  D) All 

 
114. Who initiate action for recording of files? 

1) Assistant         2) Section Officer 
              3) Record Clerk  4) Dealing Hand/Initiating Officer 

A) 1)  B) 2)  C) 3)  D) 4) 
   
115. Receipts submitted to officers move in - 

1) Dak pad 2) Letter pad  3) Receipts pad  4) Note for pad 
A) 1) and 3)  B) 1) only  C) 2) only  D) 3) only 

 
116. No receipt will be diarized manually more than ________ including once in section. 

1) Once  2) Twice  3) Thrice 4) Four times 
A) 1)  B) 3)  C) 2)  D) 4) 

  
117. The personal staff of officers of the rank of _______ and above will diarise receipts addressed 

to their officers in respective personal section diary: 
1) Under secretary 2) Deputy Secretary  3) Joint Secretary  4) Secretary 
A) 2)  B) 4)  C) 1)  D) 3) 

 
118. Higher officer does not include:- 

1) Branch In-charge   2) Section In-charge 
3) Wing In-charge   4) Divisional head 
A) 3)  B) 1)  C) 4)  D) 2) 

 
119. The section officer will scrutinize the section diaries:- 

1) Once in a day 
2) Once in alternate day 
3) Once in a week 
4) Once in a fortnight 
A) 4)  B) 3)  C) 2)  D) 1) 

  
120. Every classified file will be reviewed once in ________ year(s) for declassification. 

1) One  2) Two  3) Five  4) Ten 
A) 2)  B) 3)  C) 4)  D) 1) 
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¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ‡ãŠãñ ¦ãºã ¦ã‡ãŠ ¶ã ŒããñÊãò •ãºã ¦ã‡ãŠ ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ƒÔã‡ãñŠ ãäÊã† ¶ã ‡ãŠÖã •ãã† 

 

Diety : SO/II/2013 

 

¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã 

 

Ôã½ã¾ã Ôããè½ãã : ¦ããè¶ã Üãâ›ñ                               ‚ããä£ã‡ãŠ¦ã½ã ‚ãâ‡ãŠ : 

150 

 

ãäªÍãã-ãä¶ãªóÍã 

 

1. ‡ãðŠ¹ã¾ãã ‚ããØãñ ºãü¤¶ãñ Ôãñ ¹ãÖÊãñ ¶ããèÞãñ ãäª† Øã† ãäªÍãããä¶ãªóÍããò ‡ãŠãñ ¼ãÊããè ¼ããâãä¦ã ¹ãü¤ Êãòý 

2. ¹ãÀãèàãã ¹ãÆãÀâ¼ã Öãñ¶ãñ ‡ãñŠ ¦ãìÀ¶¦ã ºããª ‚ã¹ã¶ããè ¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ‡ãŠãè •ããâÞã ‡ãŠÀ Êãò, ƒÔã‡ãñŠ ¼ããè¦ãÀ ‡ãŠãñƒÃ ¼ããè ãäºã¶ãã œ¹ãã Öì‚ãã, ¹ãŠ›ã Öì‚ãã ¾ãã 

Êãã¹ã¦ãã (‚ã¶ãì¹ããäÔ©ã¦ã) ¹ãðÓŸ ‚ã©ãÌãã ÌãÔ¦ãì ‚ãããäª ¶ã Öãñý †ñÔãã Öãñ¶ãñ ¹ãÀ ‚ã¹ã¶ããè ¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ‡ãŠãñ ¦ãìÀ¶¦ã ºãªÊã Êãòý 

3. ‚ã¹ã¶ãã ‚ã¶ãì‰ãŠ½ããâ‡ãŠ ¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ½ãò ãäª† Öì† ºããù‡ã‹Ôã ½ãò ãäÊãŒãòý ¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ½ãò ‡ãìŠœ ‚ããõÀ ¶ã ãäÊãŒãòý 

4. ¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ½ãò 100 ¹ãðÍ¶ã Ööý ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ãäÖ¶ªãè ¦ã©ãã ‚ãâØãÆñ û•ããè ªãñ¶ããò ¼ããÓãã‚ããò ½ãò œ¹ãã Öì‚ãã Öõý ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ‡ãñŠ ÞããÀ Ôãâ¼ãããäÌã¦ã 

„¦¦ãÀ ãäª† Øã† Ööý ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ÌãÖ „¦¦ãÀ Þãì¶ã¶ãã Öõ ãä•ãÔãñ ‚ãã¹ã „¦¦ãÀ-¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ½ãò ãäÞããä¶Ö¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãñ Ööý ¾ããäª ‚ãã¹ã Ôã½ã¢ã¦ãñ 

Öö ãä‡ãŠ ãäª† Öì† Ôãâ¼ãããäÌã¦ã „¦¦ãÀãò ½ãò †‡ãŠ Ôãñ ‚ããä£ã‡ãŠ ÔãÖãè „¦¦ãÀ Öö ¦ããñ ‚ãã¹ã „Ôã „¦¦ãÀ ‡ãŠãñ ãäÞããä¶Ö¦ã ‡ãŠÀò ãä•ãÔãñ ‚ãã¹ã ÔãÌããó¦¦ã½ã 

Ôã½ã¢ã¦ãñ Ööý ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ‚ãÌãÔ©ãã ½ãò ‚ãã¹ã‡ãŠãñ †‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ‡ãŠã ‡ãñŠÌãÊã †‡ãŠ Öãè „¦¦ãÀ Þãì¶ã¶ãã Öõý 

5. ‚ãã¹ã‡ãŠãñ Ôã¼ããè ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ „¦¦ãÀ, ‡ãñŠÌãÊã ãäª† Öì† ‚ãÊãØã „¦¦ãÀ-¹ã¨ã‡ãŠ ¹ãÀ ªñ¶ãñ Ööý „¦¦ãÀ-¹ã¨ã‡ãŠ ½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ‡ãñŠ ãäÊã† ‡ãñŠÌãÊã 

†‡ãŠ ºããù‡ã‹Ôã Öõý ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‚ã¹ã¶ãñ „¦¦ãÀ ‡ãñŠÌãÊã "A", "B", "C" Ìã "D" ½ãò ‚ãâØãÆñû•ããè ¼ããÓãã ‡ãñŠ ºãü¡ñ ‚ãàãÀãò ½ãò ªñ¶ã ñ Ööý ‡ãŠãñƒÃ ‡ãŠã›-

œãú›, ŒãìÀÞã¶ãã (ãä½ã›ã¶ãã), ¨ãìãä› Ôãì£ããÀ¶ãã ¦ã©ãã „¹ããäÀÊãñŒã¶ã ‡ãŠãè ‚ã¶ãì½ããä¦ã ¶ãÖãé Öõ †ñÔãã ¹ãã† •ãã¶ãñ ¹ãÀ „¦¦ãÀ ‡ãŠãñ ûØãÊã¦ã „¦¦ãÀ 

½ãã¶ãã •ãã†Øããý 

6. Ôã¼ããè ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ ‚ãâ‡ãŠ Ôã½ãã¶ã Ööý 

7. ãäª† Öì† ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ „¦¦ãÀ ªñ¶ãñ Ôãñ ¹ãîÌãÃ ‚ãã¹ã‡ãŠãñ „¦¦ãÀ-¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ½ãò ‡ãñŠÌãÊã ãäª† Öì† Ô©ãã¶ã ¹ãÀ ‚ã¹ã¶ãã ãäÌãÌãÀ¥ã ¼ãÀ¶ãã Öõý 

8. „¦¦ãÀ-¹ã¨ã‡ãŠ ½ãò Ôã¼ããè ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ „¦¦ãÀ ¼ãÀ¶ãñ ‡ãñŠ ºããª ‚ã¹ã¶ãã ¹ãÆÍ¶ã-¹ã¨ã Ìã „¦¦ãÀ-¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ãä¶ãÀãèàã‡ãŠ ‡ãñŠ ÖÌããÊãñ ‡ãŠÀ ªòý ‚ãã¹ã‡ãŠãñ 

¹ãÀãèàãã Ôãâºãâ£ããè ‡ãŠãñƒÃ ¼ããè Ôãã½ãØãÆãè Êãñ •ãã¶ãñ ‡ãŠãè ‚ã¶ãì½ããä¦ã ¶ãÖãé Öõý 

9. À¹ãŠ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãñŠ ãäÊã† À¹ãŠ-Íããè› „¦¦ãÀ-¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ‡ãñŠ ‚ã¶¦ã ½ãò •ãìü¡ãè ÖìƒÃ Öõý 

10. ûØãÊã¦ã „¦¦ãÀãò ‡ãñŠ ãäÊã† ª¥¡: 

‚ã¼¾ã©ããê ¹ãÀ ãäÌãÓã¾ããä¶ãÓŸ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ¹ãÆÍ¶ããò(Objective Type) ‡ãñŠ ûØãÊã¦ã „¦¦ãÀ ªñ¶ãñ ¹ãÀ ªâ¡ ÖãñØãã  

i) ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ‡ãñŠ ÞããÀ Ìãõ‡ãŠãäÊ¹ã‡ãŠ „¦¦ãÀ ãäª† Øã† Ööý ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ûØãÊã¦ã „¦¦ãÀ ‡ãñŠ ãäÊã† „Ôã ¹ãÆÍ¶ã ‡ãñŠ ãäÊã† ãä¶ã£ ããÃãäÀ¦ã ‡ãìŠÊã 

‚ãâ‡ãŠ ‡ãŠã †‡ãŠ-ãä¦ãÖãƒÃ (1/3) ªâ¡ ÔÌãÂ¹ã ‡ãŠã› ãäÊã¾ãã •ãã†Øããý 

ii) ãä‡ãŠÔããè  ¼ããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ªãñÓã-Ôãì£ããÀ/„¹ããäÀÊãñŒã¶ã ‡ãŠãñ ûØãÊã¦ã „¦¦ãÀ ½ãã¶ãã •ãã†Øããý 

iii) ¾ããäª ‡ãŠãñƒÃ ¹ãÆÍ¶ã ãäÀ‡ã‹¦ã œãñü¡ã Øã¾ãã Öõ ¦ããñ ƒÔã‡ãŠã ‚ã©ãÃ ¾ãÖ ½ãã¶ãã •ãã†Øãã ãä‡ãŠ ‚ã¼¾ã©ããê ¶ãñ „Ôã ¹ãÆÍ¶ã ‡ãŠã „¦¦ãÀ ¶ãÖãé 

ãäª¾ãã Öõ ¦ã©ãã „Ôã ¹ãÀ ‡ãŠãñƒÃ ªâ¡ ÊããØãî ¶ãÖãé ÖãñØããý 

 

¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã ‡ãŠãñ ¦ãºã ¦ã‡ãŠ ¶ã ŒããñÊãò •ãºã ¦ã‡ãŠ ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ƒÔã‡ãñŠ ãäÊã† ¶ã ‡ãŠÖã •ãã† 

 


