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1. प्रत्येक अनभुाग/डसे्क या विभाग के ननरीक्षण का उद्देश्य क्या है? 

        1) काम का भार देखने के लिए  

        2) काम की प्रगनि देखने के लिए  

        3) एमओपी के प्रािधानों के पािन का पिा िगाने के लिए . 
  4) देरी की ज ॉंच करने के लिए  
(A) 1  (B) 3  (C) 4   (D) 2 

 

2. सभी सॉंबद्ध और अधीनस्थ अधधकाररयों का   ----------------   के माध्यम से प्रशासननक विभाग द्िारा 
ननरीक्षण ककया जाएगा. 

1) अिर सधचि 2) ननदेशकों 3) सॉंयकु्ि सधचि  4) नालमि िररष्ठ अधधकारी 
(A) 4  (B) 3  (C) 2   (D) 1 

 

3. ननरीक्षण प्रश्नाििी से प्राप् ि की गयी समेककि सचूना को आन् िररक कायय  अध् ययन ( DSIWS ) करने के 
लिए नालमि अनभुाग द्िारा प्रत् येक  -----  पर मखु् य मदु्दों की ननगरानी की सवुिधा प्रदान करने के लिए 
विभाग के सधचि को प्रस् ििु ककया जाएगा.  

1) महीना 2) पखिाडा 3) निमाही 4) साि 

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

 
4. कौन हर िर्य  दो या िीन विभागों का ननरीक्षण अध्ययन करिा है।  

        1) स्टाफ ननरीक्षण इकाई ( एसआईय ू) 
            2) भारि राष्रीय अलभिेखागार (NAI) 

3) प्रशासननक सधुार और कालमय क लशकायि विभाग 

4) व्यय विभाग  
(A) 4   (B) 2  (C) 1  (D) 3  

 

5. अनभुाग का ननरीक्षण करने के मामिे में ननरीक्षण अधधकारी ननरीक्षण ररपोटय  की एक प्रनि  ----------------
--------  को पषृ् ठाॉंककि नहीॉं करेंग.े 

1) अपने या अपना उच् च् िर अधधकारी 
2) प्रभागीय अध् यक्ष 

3) सॉंबॉंद्ध अनभुाग अधधकारी 
4) ओ एॉंड एम अधधकारी  

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

 

6.  ननम्नलिखखि में से कौन-सा ननरीक्षण कायय क्रम में उल्िेख ककया गया ननरीक्षण नहीॉं है? 
        1) िावर्य क   2) आकस्स् मक  3) परूक 4) आिधधक 
(A) 2      (B) 3   (C) 1     (D) 4 
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1. What is the purpose of Inspection of each Section/Desk or Department? 
1) To see the workload 
2) To watch the progress of work 
3) To ascertain the observance of the provisions of MOP 
4)  To keep checks on delays 

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

2. All attached and Sub-ordinate officers will be inspected by the Administrative Department through 
their ____________  

1) Under Secretary; 
2) Directors; 
3) Jt. Secretary; 
4) Designated Senior Officers 

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

 
3. The consolidated information gathered from the Inspection Questionnaire will be submitted by the 

Designated Section for handling Internal Work Study (DSIWS) to the Secretary of the Department 
to facilitate monitoring of key issues every_________ 

1) Month 
 2) Fortnight 
 3) Quarter 
 4) Year 

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

 
4.  Who undertakes the Inspection Study of two or three Departments each year:________  

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

  
  (A) 4 (B) 2  (C) 1 (D) 3 
 
5. In the case of Inspection of a Section, the Inspecting Officer will not endorse a copy of the 

Inspection Report to__________ 
1)  His/Her Higher Officer 
2)  Divisional Head 
3)  The SO concerned 
4)  the O&M Officer; 

 
  (A)  4 (B) 2  (C) 1 (D) 3 
 
6. Which of the following is not a type of Inspections mentioned in Inspection Programme? 

1)   Annual    
2)   Surprise   
3)   Supplementary    
4)   Periodic 

   
 (A) 2 (B) 3  (C) 1  (D) 4 
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7. ननम्न लिखखि में से कौन-सा ऑकफस ऑटोमेशन का उद्देश्य हैं? 

(1) सचूना को िजेी से प्रस् ििु करना और उसका वििरण करना   

(2)  िथ्यों और आॉंकडों का सही विश्िेर्ण 

(3) उच्च दक्षिा और उत्पादकिा  

(4) थकािट दरू करना  
(A) 1, 2, 3      (B) 1, 3, 4      (C) 2, 3, 4       (D) उपुय क् ि सभी 

 

8. फैक्स की जगह पर  ______   का इस्िमेाि ककफायिी और कागज रहहि कारणों से ककया जायेगा.  
        (A) फोन     (B) टेिीग्राम    (C) ई - मेि      (D) आर ए एक् स 
 

9. इनमें से कौन सा  ई-कायाय िय के िहि एक म ड्यिू नहीॉं है? 
(A) ई ररक डय  म ड्यिू (B) निधथ म ड्यिू   (C) प्रशासन म ड्यिू   (D) ई-फाइि म ड्यिू 
 

10. ई फाइि म ड्यिू का ______________ के लिए प्रयोग ककया जािा है. 
(A) ई-फाइि बनाने                          (B) ई फाइि को बॉंद करना 
(C) ई फाइि पर काम करना और उसे भेजना  (D) उपयुय क् ि सभी  

 

11. ननम् नलिखखि में से कौन सी एक साथ जोडी गयी/प्रस् ििु की गयी ई-फाइि में कोई भी पररििय न करने की 
 अनमुनि नहीॉं होगी? 

(A) फाइि भेजना  (B) प्रयोक् िा के जडस्जटि हस्िाक्षर   

(C) ई फाइि बन् द करना (D) पाठ को सॉंग्रह करना  

 

12. ई जडस्जटि ररक डय  कक्ष  ____________ की आिश्यकिा को समाप्ि करेगा ; 
 (1) प्रत् यक्ष ररकाडय  ूम  (2) विभागीय ररकाडय  अधधकारी 
 

(A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) 1 & 2 दोनों (D) कोई नहीॉं 
 

13. ननम्नलिखखि बयानों पर विचार करें: 
 (1) सभी सरकारी कायय  का उद्देश् य नागररक की जूरिों को परूा करना है 

(2) सरकारी कायय  अनधुचि देरी के बबना नागररक कल्याण की सवुिधा प्रदान करिा है . 
उपर हदये गये कौन से िथ् य सही हैं ? 
(A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) 1 और 2 दोनों (D) न िो 1 और न ही 2 

 

14. कें द्रीय सधचिािय में “सॉंगठन और पद्धनि” के क्षते्र में नोडि एजेंसी ननम्न में स ेकौन सी है? 
        (A) डीओपी एण् ड टी    

(B) मॉंबत्रमॉंडि सधचिािय  

(C) प्रधानमॉंत्री कायाय िय 

(D) प्रशासननक सधुार और कालमय क लशकायि विभाग   
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7. Which of the following is/are purposes of Office Automation? 
(1) Faster Processing and delivery of Information 
(2) Accurate analysis of facts and figures  
(3) Higher efficiency and productivity 
(4) Elimination of fatigue 

 
(A) 1, 2, 3  (B) 1, 3, 4 (C) 2, 3, 4 (D) All of the above 
 

8. Use of ______over fax should be made for reasons of economy & paperless. 
  

(A)  Phone (B) Telegram  (C) e-Mail  (D) RAX 
 
9. Which of the following is not a module under  e-Office? 
 
   (A) e-Record Module; (B)  Date Module (C)   Admn. Module;     (D)  e-File Module 
 
10. e-File Module is used for ______________.  
 

(A) Creating e-file;   (B) Closing of e-file;  (C) Working & sending e-files (D) All of the above. 
 
11. Which of the following once affixed/done will not allow any changes on the e-file?   
 

(A) Sending of file; (B) Digital signature of User;    (C) Closing of e-file;   (D) Saving of text. 
 

12. An e-Digital Record Room will eliminate the need of a ____________; 
(1) Physical Record Room;  (2) Departmental Record Officer  
 
(A) 1 only; (B) 2 only; (C) Both 1 and 2 (D) None 

 
13. Consider the following statements: 
  (1) The object of the all Govt. business is to meet the citizen’s needs 
  (2) Govt. Business provides citizen’s welfare without undue delay. 
 Which of the Statement(s) given above is/are correct? 
 
 (A) 1 only  (B) 2 only (C) Both 1and 2  (D) Neither 1 nor 2 
 
14. Which of the following is the nodal agency in the field of ‘Organization & Methods’ in the Central 

Secretariat? 
 
  (A) DOP&T 

(B) Cabinet Secretariat 
(C) PMO 
(D) D/o AR&PG 
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15. नीचे हदए गए िथ् यों में से कौन सा सही हैं? 

(1) कायाय िय प्रकक्रया की कें द्रीय सधचिािय मनैअुि (सीएस-एमओपी) को पहिी बार माचय  
 1955 में प्रकालशि ककया गया था. 
(2) ििय मान सॉंस्करण (13ि ॉं) हदसॉंबर, 2011 में प्रकालशि ककया गया था. 
 

(A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) 1 और 2 दोनों (D) न िो 1 और न ही 2 
 

16. सीएस-एमओपी का 13िें सॉंस्करण के अॉंिराि को ननम्न में से ककस के सॉंदभय  में पद्धनियों को शालमि 
करके सॉंिधधय ि ककया गया? 

 

(A) सचूना का अधधकार अधधननयम, 2005  

        (B) िकनीकी प्रगनि 

(C) 2िे प्रशासननक सधुार आयोग द्िारा की गयी लसफाररशें स् िीकृि की गयी   

(D) उपयुय क् ि सभी 
 
17. ननम्न में से कौन  सा  पत्राचार के पररलशष्ट में रखा जािा है? 
  (1) सॉंचार के लिए िॉंबा अनिुग् नक  (केिि प्रास्प् ि) 
        (2) िॉंबा साराॉंश या बयान . 
 (A) केिि 1    (B) केिि 2    (C) 1 और 2 दोनों    (D) न िो 1 न ही 2  
 

18. ननम्न में से कौन आम िौर पर एक "शाखा अधधकारी" के ूप में कायय  नहीॉं करिा है? 
(A) अिर सधचि    (B) प्रणािी विश्िेर्क   (C) सॉंयकु्ि ननदेशक   (D) उप ननदेशक  
 

19. विभाग में ' केन्द्रीय ननगय म अनभुाग ' ननम् न लिखखि में से ककस के लिए स्जम्मदेार है 
 1) ड्राफ्ट ट की टॉंकण करना   2)  स् िच् ( प्रनियाॉं का लमिान करना  

3) हस्िाक्षर के लिए पडै ियैार   करना 4)  जह ॉं कें द्रीय टाइवप ॉंग पिू कें द्रीय ननगय म अनभुाग  

      में मौजूद नहीॉं है िह ॉं पिा प्राप् ि करने िािे को  

      पत्र भेजना.  

उपयुय क् ि में स ेकौन सा सही नहीॉं हैं? 
       (A) केिि 4 (B) केिि 3    (C) 1 और 2 दोनों    (D) केिि 1, 2 और 3  
 

20. एक विभाग में कें द्रीय रस्जस्री (सीआर) अनभुाग उस विभाग के लिए डाक ननपटाने का काम करने के लिए 
स्जम् मदेार है। इस प्रकार, ननम्नलिखखि  में से कौन सीआर अनभुाग का कायय  नहीॉं करिा है।  
 1)  डाक प्राप् ि करना   2) डाक जारी करना   3)  डाक पॉंजीकृि करना  4) डाक (ाॉंटना   

5)  डाक वििरण करना. 
(A) 4  (B) 2  (C) 2 और 4  (D) 1, 3 और 4 
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15. Which of the Statement (s) given below is/are correct? 
(1)  Central Secretariat Manual of Office Procedure (CS-MOP) was first   

  published in March 1955. 
  (2) The current edition (13th) was published in December, 2011 
 
 (A) 1 only (B) 2 only (C) Both 1and 2 (D) Neither 1 nor 2 
 
16. The 13th edition of CS-MOP gap been augmented by incorporating procedures in the 

context of which of the following? 
  (A) RTI Act, 2005 
   (B) Technological advancements  
  (C) Accepted Recommendations made by the 2nd Administrative Reforms  

  Commission 
  (D) All of the above 
 
17. Which of the following is/are kept in Appendix to correspondence? 

(1) Lengthy enclosures to a communication (only receipt) 
(2) Lengthy summary or statement. 

 
(A) 1 only (B) 2 only (C) Both 1 & 2 (D) Neither 1 nor 2  

 
18. Who of the following does not generally act as a ”Branch Officer”? 
        (A) Under Secretary   (B) System Analyst (C) Joint Director (D) Deputy Director 
 
19.  “Central Issue Section” in a Department is responsible for  

1) Typing of drafts    2) Comparing of fair copies 
3) Preparation of pads for signature 4) Dispatch of communication to the 

addressees where central typing pool 
does not exist in central issue section  

 
Which of the above is/are not correct? 

 
(A) 4 only (B) 3 only (C) Both 1 & 2  (D) 1, 2 and 3 only 

 
20. Central Registry (CR)Section in a Department is responsible for handling dak meant for 

that Department. Thus, which of the following is not a function of CR Section. 
1) Receiving dak 2) Issuing dak 3) Registering dak  4)   Sorting dak 
5) Distributing dak. 

 
(A) 4  (B) 2  (C) 2 and 4  (D) 1, 3 and 4 
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21. स्जन फाइिों पर कारय िाई परूी नहीॉं की गयी है उन् हें क् या कहा जािा है.    
  (1) फाइि का िावपस िौटना (2) फाइि बॉंद करना (3) ििय मान फाइि 
 (A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) केिि 3 (D) केिि 1 और 3 
 
22. प्रारॉंलभक परीक्षा और मामिों पर नोहटॉंग ककस के द्िारा की जािी है|  

  (1) सहायक (2) अनभुाग अधधकारी (3) उच् च ्ेणी लिवपक (4) सॉंबॉंद्ध कमय चारी 
 (A) केिि 1 और 4 (B) केिि 2 और 3 (C) केिि 4 (D) उपयुय क् ि सभी 
 
23. ककस स्स्थनि/स्िर के  अधधकारी की विभागीय ररकाडय  अधधकारी के ूप में ननयसु्क् ि की जा सकिी है? 
 (A) अिर सधचि (B) िररष्ठ विश्िेर्क (C) अनभुाग अधधकारी (D) उप-ननदेशक 
 
24. अनभुाग डायरी में हहॉंदी प्रास्प्ियों की डायरी करने के लिए इस्िमेाि ककया गया कोड पत्र कौन सा है? 
 (A) ओएि (B) एच  (C) ओ  (D) इनमें से कोई नहीॉं 
 
25. एक विभाग के भीिर एक अधधकारी उन्मखु काम इकाई ______ है| 
 (A) अनभुाग (B) डसे्क (C) सेि (D) यनूनट 
 
26. फाइि के नोट (हटप् पणी) हहस्से में आॉंकड ेिथ्यों का क्रलमक साराॉंश होने पर उसे क् या कहा जािा है| 
 (A) स्िि:स् पष् ट नो्स (B) आईडी नो्स (C) य ूओ नो्स (D) स्ििःपणूय  नोट 
 

27.    ननम्नलिखखि पर विचार करें: 
 1. ित्काि 2. प्राथलमकिा  3. अनि-ित्काि  4. िरुॉंि 
 ऊपर हदए गए िथ् य  में स े कौन  सा  िात्कालिकिा ग्रेजड ॉंग नहीॉं है? 
 (A) 1 और 3 (B) 2 और केिि (C) केिि 3 िथा 4 (D) केिि 2, 3 और 4 
 

28. शाखा का अलभप्राय  ____ की इकाई से है 
 (A) मॉंत्रािय (B) प्रभाग  (C) वि ॉंग (D) विभाग 
 
29. आॉंिररक कायय  अध्ययन यनूनट का कायय  अब --- द्िारा ननयॉंबत्रि ककया जािा है 
 (A) ओ एॉंड एम अनभुाग (B) समन्िय अनभुाग 

 (C) सामान्य अनभुाग  (D) नालमि अनभुाग 
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21.  A file action on which has not been completed is called as: 
 
  (1) Come-back file (2) Closed file  (3) Current file 
 

(A) 1 only (B) 2 only (C) 3 only (D) 1 and 3 only 
 
22.  Initial examination and noting upon cases are done by:- 
 
  (1) Assistant  (2) Section Officer (3) UDC (4) Dealing hand 
 

(A) 1 and 4 only (B) 2 and 3 only (C) 4 only (D) All of the above 
 
23.  An officer of which status/level can be appointed as Department Record Officer? 
 

(A) Under Secretary (B) Senior Analyst (C) Section Officer (D) Deputy Director 
 
 
24. Code letter used for diarizing Hindi receipts in a section diary is: 
 

(A) OL  (B) H  (C) O  (D) None of these 
 
25. ______ is an office–oriented work unit within a Department. 
 

(A) Section (B) Desk (C) Cell (D) Unit 
 
26. If the “Running summary of facts “figures in the notes portion of the file, it is termed as: 
 

(A) Self-explaining notes (B) ID Notes (C) U.O. Notes (D) Self-Contained note 
 
27. Consider the following: 

1. Immediate  2. Priority 3. Most Immediate 4. At once 
Which of the Statements given above is/are not urgency grading’s? 

 

(A) 1 and 3 (B) 2 and only  (C) 3 and 4 only (D) 2, 3 and 4  only 

 
28. Branch means the unit of a____ 
 

(A) Ministry (B) Division  (C) Wing  (D) Department  
 

29. The Work of the Internal Work Study Unit is now handled by--- 
 

(A) O&M Section (B) Coordination Section 
(C) General Section (D) Designated Section. 
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30. रसीदों के आधार पर कारय िाई करि ेहुए _____ काम को आिश्यक न्यनूिम पर रखा जाएगा. 
 1) कॉं प्यटूर 2) इिेक्र ननक  3) समय 4) कागज 
 (A) 2  (B) 4  (C) 3  (D) 1 
 
31. प्रास्प् ि अथिा ननगय म पर पषृ् ठ सॉंख् या (सॉंख् याओॉं) को डािने िथा क्रम सॉंख् या डािने के कायय  को क् या कहा 
 जािा है? 

1) ड केहटग 2) इॉंडसे्क्सॉंग 3) फाइलि ॉंग 4) सॉंदभय  देना 
(A) 1  (B) 4  (C) 2  (D) 3 

32. इनमें से कौन सा एक  प्रास्प्ियों में कारय िाई करने में मदद नहीॉं करिा है? 
 1. फाइि रस्जस् टर (रस्जस् टरों)  2. फाइि आिाजाही रस्जस्टर 
 3. पिूय  उदाहरण पसु्स् िका   4. स्थायी गाडय  फाइि 
 (A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 
33. सधचिािय में कौन नेमी मामिों का अस्न् िम प प से ननपटान करिा है? 
 1. अनभुाग अधधकारी 2. शाखा अधधकारी 3. प्रभागीय अध् यक्ष 4. डसे्क अधधकारी 
 (A) केिि 2 (B) केिि 1 और 4 (C) केिि 3 और 4 (D) केिि 2 और 4 
 
34. कब एक मसौदा ककसी भी विस्ििृ नोट के बबना प्रस् ििु ककया जािा है? 
 1. रसीद पर कारय िाई  स्पष्ट होिी है ; 
 2. प्रास्प् ि पर कारय िाई स् पस् ट लमसाि या अ्यास पर आधाररि है; 
 3. रसीद पर कारय िाई को उच्च अधधकाररयों द्िारा ननहदय ष् ट ककया जािा है 
 (A) केिि 3 (B) केिि 1 और 3 (C) केिि 2 और 3 (D) ऊपर के सभी 
 
35. मानक प्रकक्रया शीट का ननम् नलिखखि ककन मामिों का  ननपटान करने के लिए इस्िमेाि ककया जािा है| 
 (1) ित्काि प्रकृनि (2) प्राथलमकिा प्रकृनि  (3) आिसृ्त् ि  प्रकृनि (4) कहठन प्रकृनि 
 (A) 2  (B) 4  (C) 1  (D) 3 
 
36. अनभुाग अधधकारी ककसको मामिे पसु् ििु करेगा:- 
 1. उप सधचि 2. अिर सधचि  3. सॉंयकु्ि सधचि  4. उपयकु् ि उच्चिर अधधकारी 
 (A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
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30. While taking action on receipts,_____ work will be kept at an essential minimum. 
 1) Computer  2) Electronic  3) Time 4) Paper 
                
 (A) 2  (B) 4  (C) 3  (D) 1 
 
 
31. The task of assigning page number(s) to a receipt or issue and also a serial number to it is know 
 as: 

(1) Docketing  (2) Indexing  (3) Filing  (4) Referencing 
  
 (A) 1  (B) 4  (C) 2  (D) 3 
 
 32. Which of the following does not help in taking action in a receipts? 

1. File register(s)  2. File movement register 
3. Precedent book  4. Standing guard file 

 
 (A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 
 
33. In a secretariat, who finally dispose of routine cases? 
 1. SO  2. Branch Officer 3. Divisional Head  4. Desk officer 
    
  (A) 2 only (B) 1 and 4 only (C) 3 and 4 only (D) 2 and 4 only 
 
 
34. When a draft is put up without any elaborate note? 
 1. The line of action on a receipt is obvious;  
 2. The line of action on a receipt is based on a clear precedent or practice; 
 3. The line of action on a receipt is indicated by a higher officer 
 
 (A) 3 only (B) 1 and 3 only (C) 2 and 3 only (D) All of the above 
 
 
35. Standard process sheets are used for dealing with cases of: 
 (1) Urgent nature (2) Priority nature (3) Repetitive nature (4) Difficult nature 
      
 (A) 2  (B) 4  (C) 1  (D) 3 
 
 
36. A Section officer will put up the case to:- 

1. Dy.Secy. 2. Under Secy. 3. Jt. Secy. 4. Appropriate higher officer 
                

(A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
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37. डसे्क अधधकारी ककसको _________ मामिें  प्रस्ििु करेगा. 
 1. अिर सधचि  2. उप सधचि या ननदेशक 3. सॉंयकु्ि सधचि  4. अपर सधचि 
 (A) केिि 1 और 2 (B) केिि 1 (C) केिि 2 (D) केिि 3 िथा 4 
 

38. मामिे पर कारय िाई का ननणय य लिये जाने के पश् चाि सामान् यिा हटप् पणी को ननणय य िेने के स् िर िक 
 प्रस् ििु ककया जायेगा| 
 1) एकि 2) बहुविध 
 (A) केिि 2 (B) केिि 1 (C) दोनों (D) कोई नहीॉं 
 
39. प्रत् येक मामिे में स्ििःपणूय  हटप्पणी  मॉंत्री को प्रस् ििु की जायेगी यहद: 

 1. िथ्यों का क्रलमक सार  फाइि पर पहिे से उपिब्ध नहीॉं है| 
 2. फाइि पर अॉंनिम हटप् पणी उस  उद्देश्य  की पनूि य  नहीॉं करिी| 
 ऊपर हदया गया कौन सा िथ्य सही हैं? 
 (A) केिि 1 (बी) केिि 2 (C) दोनों (D) कोई नहीॉं 
 
40. हटप् पखणय ॉं  लिखि ेसमय सभी ्ेणी के  स्टाफ और अधधकारी  सामान्य ूप से _____ स्याही का 
 उपयोग करेगें| 
 1) कािी 2) नीिी 3) हरी  4) िाि 
 (A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) 1, 2 और 3 (D) 1 और 2 
 
41. विचार प्राप् ि करने  के सॉंदभय , प्राप् िकिाय  विभाग की सहमनि अथिा ननयम बनाने से सॉंदलभय ि अस्न् िम 
 पररणाम को ककस के द्िारा फाइि पर ररकाडय  ककया जायेगा| 
 1) अनभुाग  2) डसे्क अधधकारी 
 3) शाखा अधधकारी 4) सॉंदभय  पर  हटप् पणी लिखने के लिए स्जम् मेदार अधधकारी 
 (A) 3  (B) 2  (C) 4  (D) 1 
 
42. दिुय भ और अनि आिश्यक मामिों में, एक मॉंत्री के ननजी सधचि कब मॉंत्री के ननणय य को सधूचि कर सकि े
 हैं जब: 
 1. मॉंत्री के दौरे पर होने पर;  2. मॉंत्री बीमार होने पर; 
 3. जब मॉंत्री  दौरे पर है और बीमार है; 4. उनका अनमुोदन टेिीफोन पर लिया गया है; 
 ऊपर हदया गया कौन सा िथ्य  सही हैं? 
 (A) केिि 2  (B) केिि 2 और 4  (C) केिि 1 और 4 (D) केिि 3 िथा 4 
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37. A desk officer submits cases to the _________.  
 1. Under Secretary  2. Deputy Secretary or Director 
 3. Joint Secretary  4. Additional Secretary 
    

(A) 1 and 2  (B) 1 only (C) 2 only (D) 3 and 4 only 
 
38. After the line of action on a case is decided, normally a ______ note will be put up to the  decision 

making level. 
 1) Single  2) Multiple 
             

(A) 2 only (B) 1 only (C) Both (D) None 
 
 
39. A self-contained note will be put up with every case submitted to the minister, if: 
 1. A running summary of facts is not already available on the file. 
 2. The last note on the file itself does not serve that purpose 

Which of the statement(s) given above is/are correct? 
  

(A) 1 only (B) 2 only (C) both (D) none 
 
40. While writing notes, all categories of staff and officer will normally use _____ ink. 
 1) Black 2) Blue  3) Green 4) Red 
 

(A) 1 only (B) 2 only (C) 1, 2 and 3  (D) 1 and 2 
 
41. The final result on a reference seeking the opinion, ruling or concurrence of the receiving 
 department will be recorded on the file by the: 
 
 1) Section  2) Desk officer  
 3) Branch officer 4) Officer responsible for commenting on the reference 
 
 (A) 3  (B) 2  (C) 4  (D) 1 
 
42. In rare and urgent cases, a private secretary of a minister can convey the decision of the minister 
 when: 

1. The minister is on tour   2. The minister is sick 
3. The minister is on tour and is sick  4. His approval has been taken on telephone 

 Which of the statement(s) given above is/are correct? 
 

(A) 2 only (B) 2 and 4 only (C) 1 and 4 only (D) 3 and 4 only 
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43. फाइि ककये जाने िािे कागजों को कह ॉं पॉंच ककया जायेगा: 
  1. बाएँ हाथ के ऊपर के कोने पर 2. बाएॉं हाथ नीचे  के कोने पर 
  3. यथा अपेक्षक्षि स् फाररयि स्जल् दसाजी के लिए  

 ऊपर हदया गया कौन सा िथ्य सही हैं? 
 (A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) सब 
 
44. प्रास्प् ि अथिा  ननगय म से सॉंबॉंधधि पिूय  पत्राचार को फाइि पर उनकी स्स् थनि बिाि ेहुए _______  द्िारा  
 इॉंधगि ककया जाएगा| 
 1) स् याही 2. िाि स्याही  3. पेंलसि 4. िाि पेंलसि 
 (A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
 

45. ििय मान फाइि के साथ प्रस् ििु ररकाडय  की गयी फाइिों और अन्य कागजािों पर शीर पहचान हेि ु
 ______ पची िगायी जायेगी| 
 1. रॉंगीन पधचय याॉं  2. िणय मािा  3. सॉंख्यात्मक  4. अल्फा सॉंख्यात्मक 
 (A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 

46. ननम्न में से कौन सी प्राधधकृि िात्कालिकिा गे्रजड ॉंग के अॉंिगय ि नहीॉं हैं? 
 1. अनि ित्काि  2. प्राथलमकिा  3. िरुन् ि 4. ित्काि 
 (A) 2 और 3  (B) 2 और 4  (C) 1 और 3  (D) 3 और 4 
 

47. शीर कारय िाई की आिश्यकिा के मामिों को ननयि की गयी िात्कालिकिा ग्रेजड ॉंग कौन सी है:- 
 1. अनि ित्काि  2. ित्काि 3. प्राथलमकिा  4. िरुॉंि 
 (A) 4  (B) 2  (C) 3  (D) 1 
 
48. सधचि के अनमुोदन के लिए आिश्यक मामिों को  लसफय  ____ स् िर (स्िरों) के माध् यम से भेजा जायेगा. 
 (A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 

49. मामिें की प्रगनि की जाॉंच करि ेसमय स्जसमें दो या दो से अधधक अधधकाररयों से परामशय  ककया जािा है 
 िह ॉं विभाग उत्तरों की एक ज ॉंच सचूी बना कर रखेगा: 
 (1) प्राप्ि  (2) िॉंबबि 
 (A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) 1 और 2 दोनों (D) उपयुय क् ि में से कोई नहीॉं 
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43. Papers required to be filed will be punched on the: 
 1. Left hand top corner  2. Left hand bottom corner 
 3. As required for spiral binding 
 Which of the statement(s) given above is/are correct? 
            

(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) All 
 
 
44. Earlier communications referred to in the receipt or issue will be indicated by ____ by giving their 
 position on the file: 
 1) Ink  2. Red ink  3.  Pencil  4. Red pencil 
 
 (A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
 
 
45. Recorded files and other papers put up with the current file will be flagged with ________ slips 
 for quick identification. 
 1. Coloured slips 2. Alphabetical 3. Numerical  4. Alpha-numerical 
 

(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 
 
46. Which of the following is/are not authorized urgency grading? 
 1. Most immediate 2. Priority 3. At once 4. Immediate 
            

(A) 2 and 3 (B) 2 and 4 (C) 1 and 3 (D) 3 and 4 
 
 
47. The urgency grading assigned to the cases requiring prompt action is:- 
 1. Most immediate 2. Immediate  3. Priority 4. At once 
             

(A) 4  (B) 2  (C) 3  (D) 1 
 
 
48. Cases requiring approval of the secretary should go through just ____ level(s). 
               

(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 
 
49. While examining the progress of cases in which two or more authorities are consulted, a 
 department should maintain a checklist of the replies: 

1. Received  2. Pending 
 
(A) 1 only (B) 2 only (C) Both 1 & 2  (D) None of the above 
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50. ककसी प्राप प को _________ में ियैार करना अपके्षक्षि नहीॉं है| 

 1. साधारण मामिें   2. जहटि मामिें  
 3. सीधे आगे भेजे जाने िािे मामिें 4. दोहराए जाने िािी प्रकृनि के मामिे 
 (A) 1 और 4  (B) 3 और 1  (C) 2  (D) 1,3 और 4 
 
51. बाद के स्िर पर मसौदे में सॉंशोधन स्याही ...... अथिा ......  में ककया जायेगा: 
 1. नीिी, हरी 2. कािी, नीिी  3. कािी, िाि  4. हरी, िाि 
 (A) 2  (B) 1  (C) 3  (D) 4 
 
52. जह  आदेश , अधधसचूना आहद  बनाने की शस्क्ि भारि सरकार के काननू द्िारा प्रदत्त की जािी है| िह ॉं 
ऐसे  आदेश , सचूनाओॉं को ननम् न ककस के नाम से प्रस् ििु ककया जायेगा 
 1. राष्रपनि 2. मॉंत्री  3. भारि सरकार 4. सधचि 

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

 

53. ककसी व् यस्क् ि स्जसको पत्र भेजा जा रहा है उसका ______ बिाना िाभदायी होगा| 
(A) पद और टेिीफोन नॉंबर (B) टेिीफोन और फैक्स नॉंबर 
(C) टेिीफोन नॉंबर  (D) टेिीफोन नॉंबर और ई-मेि पिा 

 

54. एक  मॉंत्री स ेप्राप् ि डी ओ पत्र में  ______ रॉंग में राष् रीय प्रिीक दशाय या जायेगा| 
(A) िाि (B) हरा  (C) कािा (D) नीिा 

 

55. प्राप प पर अनमुोदन िेने के पश् चाि स् िच् ( पत्र व् यिहार पर  हस्िाक्षर होने के बाद सभी चरणों की  
कारय िाई कह ॉं की जािी है| 
1. सॉंबद्ध अनभुाग      2. कें द्रीकृि टाइवप ॉंग पिू 
3. जहाॉं कें द्रीकृि टाइवप ॉंग पिू मौजूद है उस अनभुाग को (ोडकर अनभुाग           

4. मॉंत्री अथिा अधधकारी का ननजी अनभुाग 
(A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
 

56. स् िच् (  टाइप ककए गए ड्राफ्ट ट को  ______  में हस् िाक्षर के लिए प्रस्ििु ककया जािा है| 
1. डाक पडै 2. प्रास्प् ि पडै  3. हस्िाक्षर पडै  4. पत्र पडै 
(A) 2  (B) 3  (C) 4  (D) 1 
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50. No draft is required to be prepared in _________. 

1. Simple cases;     2. Complex cases 
3. Straight- forward cases    4. Cases of repetitive nature 
(A) 1 & 4 (B) 3 & 1 (C) 2  (D) 1, 3 & 4 
 
 

51. Modifications in the draft at subsequent levels may be made in…… or…… ink. 
1. Blue, Green  2. Black, Blue  3. Black, Red  4. Green, Red 

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

 
 
52. Where the power to make orders, notification, etc. is conferred by a statute on the GOI, such 

orders, notifications, etc. will be expressed to be made in the name of  the_ _ _ _  . 
1. President  2. Minister  3. Govt. of India 4. Secretary 

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

 
 
53. It would be beneficial to indicate the ______ of the person to whom the communication is being 

addressed. 
(A) Designation & Telephone number (B) Telephone and fax number 
(C) Telephone number   (D) Telephone number and e-Mail address. 

 
 
54. A D.O. letter from a Minister will exhibit the National Emblem in______ Colour. 
         

(A) Red (B) Green (C) Black (D) Blue 
 
 
55. All stages of action after the approval of drafts ending with signing of fair Communications is 

performed in: 
1. The Section concerned   2. The centralized typing pool 
3. The section expect where centralized typing pool exits 
4. Personal section of a Minister or Officer 

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

 
 
56. Fair typed drafts are put up for signature in______: 

1. Dak pads  2. Receipt pads 3. Signature pads 4. Letter pads 
 

(A) 2  (B) 3  (C) 4  (D) 1 
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57. टाइवप ॉंग के बारे में सामान्य अनदेुशों का कब आशलुिवपक द्िारा अनपुािन ककया जायेगा? 
1. मॉंत्री या अधधकारी से सॉंबद्ध आशलुिवपक  
2. डसे्क पदाधधकारी से सॉंबद्ध आशलुिवपक  
(A) केिि 1 (B) केिि 2 (C) दोनों (D) कोई नहीॉं 

 

58. डायरी लिखने िािा प्रत्येक हदन के अॉंि में अनभुाग अधधकारी कें द्रीय ननगय म अनभुाग को भेजे गये प्राप प 
की निधथ से ------- हदन (हदनों) के भीिर िापस प्राप्ि न होने िािे प्राप पों की सॉंख् या ररपोटय  करेगा की| 
1. एक  2. दो  3. िीन  4. पाँच 
(A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 

 

59. साधारण डाक हटकट का ककस के लिए प्रयोग ककया जािा है| 
1. विदेशी डाक  2. अॉंिदेशीय डाक 3. टेिीग्राम 4. स्पीड पोस्ट 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 

 

60. अनभुाग अधधकारी ___________ अनभुाग पे्रर्ण रस्जस्टर की जाॉंच करेंग|े 
1. दैननक 2. हर िकैस्ल् पक िारीख पर 3. साप्िाहहक 4. पाक्षक्षक 
(A) 2  (B) 1  (C) 4  (D) 3 

 

61. सन्दभय  सचूी में शालमि नहीॉं है : _____ 
1. आिासीय पि ेऔर अन्य विभागों के अधधकाररयों के टेिीफोन नॉंबर 
2. हदल्िी शासकीय  ननदेलशका  3. डाक दरों की सचूी 

 4. विदेशों में भारि की प्रनिननधधयों की सचूी 
(A) 3  (B) 1  (C) 2  (D) 4 

 

62. शासकीय ननदेलशका  को  ककस के द्िारा जारी ककया जािा है: 
1. डीओपी एॉंड टी  2. प्रशासननक सधुार और कालमय क लशकायि विभाग 

 3. गहृ मॉंत्रािय   4. मॉंत्रीमॉंडि सधचिािय 
(A) 1  (B) 3  (C) 4  (D) 2 
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57. When general instruction regarding typing will be observed by the Stenographer? 

1. Stenographer attached to a Minister or Officer 
2. Stenographer attached to the desk functionary. 

 
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) both  (D) None 

 
 
58. The diarist will report to the S.O. at the end of each day, the number of drafts not received back 

within _____ day (s) from the date those were sent to central issue section. 
1. One  2. Two  3. Three 4. Five 

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

 
59. Ordinary Postage Stamp is used for: 

1. Foreign posts 2. Inland post  3. Telegram  4. Speed post 
 

(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 
 
 
60. The S.O. will scrutinize the Section dispatch Register -------------. 

1. Daily  2. Every alternate date 3. Weekly 4. Fortnightly 
 

(A) 2  (B) 1  (C) 4  (D) 3 
 
 
61. Reference Lists do not include: _____ 
 1. Residential address and telephone number of officers of others Departments  
 2. Delhi Official Directory 3. Schedule of Postal Rates 

4. List of India’s Representatives abroad  
(A) 3  (B) 1  (C) 2  (D) 4 

 
62. Official Directory is issued by: 
  

1. DoP&T  2. DoAR&PG  3. MHA 4. Cab. Sectt. 
 

(A) 1  (B) 3  (C) 4  (D) 2 
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63. एक उधचि फाइि नॉंबर प्रणािी ककस के लिए आिश्यक है:- 
1. सवुिधाजनक पहचान     2. (ँटाई 

 3. सॉंग्रहण और कागजाि की पनुप्राय स्प्ि   4. फाइिों की आिाजाही 
ऊपर में से कौन सा सही नहीॉं है? 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 

 

64. कायाय त्मक एफ एन एस के मामिे में,  एक विभाग को  आिॉंहटि  कायय  व्यापार के दायरे के अॉंिगय ि आने 
िािे विर्यों के आयाम  और ्ेणी का एक अनकु्रम  में विश्िेर्ण ककया जािा  हैं सही अनकु्रम कौन सा 
है? 

 1. कायय   2. कारक 3. गनिविधधयाॉं  4.पहि ुया आपरेशन 
(A) 1,2,3, 4 (B) 1,3,4,2  (C) 2,3,4,1  (D) 2,1,4,3 

 

65. स्थापना , वित्त , बजट और िेखा से सॉंबॉंधधि अपनी फाइि नॉंबर प्रणािी सहहि मानकीकृि कायाय त्मक 
फाइि सचूकाॉंक , आपनूिय  और सेिाओॉं  के कायाय िय और सभी विभागों को अन्य हाउस  कीवप ॉंग देने के  
कायय  का ककस के ___ द्धारा प्रयोग ककया जािा है 
1. डीओपी एॉंड टी      2. व्यय विभाग 

 3. प्रशासननक सधुार और कालमय क लशकायि विभाग  4. मॉंत्रीमॉंडि सधचिािय 
(A) 3  (B) 2  (C) 4  (D) 1 

 

66. फ. स. G.11015/2/12/-B & A 
ऊपर कायाय त्मक ' फाइि सॉंख्या प्रणािी ' में, 11015 में '0' ननम् नलिखखि में से क् या है 
1. सेपरेटर 2. सेक्टर प्रनिननधधत्ि करिा है  3. मिू अध्यक्ष  4. प्राइमरी अध्यक्ष 
(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 

67. एक कैिेंडर िर्य  के दौरान खोिी गई फाइिों का  ररक डय  _______ द्िारा रखा जािा है| 
1. अनभुाग अधधकारी 2. सॉंबद्ध सहायक 3. आशलुिवपक  4. डायरी लिखने िािा 
(A) 2  (B) 4  (C) 1  (D) 3 

 

68. फाइि रस्जस्टर के क िम 5 में समीक्षा के साि  को केिि ---- ्ेणी की फाइिों के मामिे मे दशाय या 
जाना आिश्यक है| 

1.'क' ्ेणी  2.'ख' ्ेणी  3.'ग' ्ेणी 
(A) केिि 1  (B) 1 और 2  (C) 3  (D) सब 
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63. A proper file numbering system is essential for:- 

1. Convenient identification   2. Sorting 
3. Storage and retrieval of papers  4. Movement of files 
Which of the above is not correct? 

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

 
 
64. In case of functional FNS, he range and dimension of the subjects falling under the scope of 

business allocated to a department are analyzed in a sequence. Which is the right sequence? 
 
1. Functions  2. Factors  3. Activities  4. Aspects or operations 

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

 
 
65. The standardized functional file index including its file numbering system relating to 

establishment, finance, budget and accounts, office of supplies and services and other  
house-keeping jobs common to all departments is used by _______. 

  
1. DoP&T  2. Deptt. of Expenditure 3. DoAR&PG  4. Cab. Sectt. 

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

 
 
66. F.No.  G.11015/2/12/-B&A 

In the above functional ‘File Number System’ , ‘0’ in 11015 is a 
 
1. Separator  2. Represents the sector 3. Basic Heads 4. Primary Head 

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

 
 
67. A record of files opened during a calendar year is maintained by the_______. 

 
1. S.O.  2. Dealing hand 3. Stenographer 4. Diarist 

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

 
 
68. Year of review in column 5 of the file register is required to be indicated only in the case of class 

_______ files. 
 
1. Class ‘A’  2. Class ‘B  3. Class ‘C’ 

 
(A) 1 only  (B) 1 & 2  (C) 3  (D) All 
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69. कब आॉंलशक फाइि खोिी जािी है? 
1. जब एक विर्य पर मखु्य फाइि  कु( समय के लिए उपिब्ध नहीॉं होिी है  
2. मखु्य फाइि उपिब्ध नहीॉं है और  एक स् िच् (  रसीद ( एफआर ) को प्रस् ििु करना आिश्यक है 
3. मखु्य फाइि उपिब्ध नहीॉं है और  उसके िौटने का  इॉंिजार ककए  बबना एक नोट पर कारय िाई करना 
आिश्यक है. 
(A) केिि 1 (B) केिि 1 और 2 (C) केिि 1 और 3 (D) सभी 

 

70. जब  काम एक विभाग / अनभुाग से  दसूरे विभाग / अनभुाग में स्थानाॉंिररि ककया जािा है िब  फाइिों 
सहहि सभी सॉंबॉंधधि अलभिेखों को िरुॉंि स्थानाॉंिररि  ककया जाएगा इसमें ननम् न में से क् या  शालमि हैं: 
1. ििय मान फाइिें 2. बॉंद  फाइिें 
(A) केिि 1 (B) केिि 2  (C) दोनों  (D) कोई नहीॉं 

 

71. यहद एक फाइि कु( समय के लिए _________है  िो उस  फाइि को पनु : बनाया  जाएगा. 
1. खो गई 2. पिा नहीॉं िग रहा  3. गमु हो गई  4. उपिब्ध नहीॉं है 

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

72. मिू विभाग की फाइिों की आिाजाही को _______ में दजय  ककया जािा है 
1. फाइि रस्जस्टर 2. ननगय म डायरी  3. फाइि आिाजाही रस्जस्टर 4. अनभुाग डायरी 
(A) 4  (B) 2  (C) 1  (D) 3 

 

73. अन्य विभाग / अनभुाग से प्राप्ि फाइिों की आिाजाही  की -------------में प्रविस्ष् ट की जािी हैं. 
1. फाइि रस्जस्टर 2. ननगय म डायरी  3. फाइि आिाजाही रस्जस्टर 4. अनभुाग डायरी 
(A) 4  (B) 2  (C) 1  (D) 3 

 

74. अन्य अधधकाररयों,  अनभुागों या विभागों को -------- द्िारा व्यस्क्िगि ूप स ेसौंपी गई धचस्ननि फाइिों 
और अन्य कागजािों को उनकी आिाजाही को अनभुाग में नोट करके भेजा जायेगा 
1. सॉंयकु्ि सधचि  2. ननदेशक  3. सधचि  4. अिर सधचि 
(A) 2  (B) 3  (C) 1  (D) 4 
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69. When a part file in opened? 
 

1. When the main file on a subject is not available for some time. 
2. The main file is not available and it is necessary to process a Fresh Receipt (FR). 
3. The main file is not available and it is necessary to process a Note without waiting for its   
     return. 

 
(A) 1 only  (B) 1 & 2 only  (C) 1 and 3 only (D) All 

 
 
70. When work is transferred from one department/section to another all the related records including 

files will be promptly transferred. It includes: 
 

1. Current files  2. Closed files 
 

(A) 1 only  (B) 2 only  (C) both  (D) None 
 
 
71. A file will be reconstructed if it is _________  for some time. 
 

1. Lost   2. Not traceable 3. Misplaced  4. Not Available 
 
(A) 1   (B) 2   (C) 3   (D) 4 

 
 
72. Movement of files of the originating Deptt. is entered in _______ 
 

1. File Register 2. Issue Diary  3. File Movement Register 4. Section Diary 
 

(A) 4   (B) 2   (C) 1   (D) 3 
 
 
73. Movement of files received from other deptt./section are entered in _______ 
 

1. File Register 2. Issue Diary  3. File Movement Register 4. Section Diary 
 

(A) 4   (B) 2   (C) 1   (D) 3 
 
 
74. Files and other papers marked/personally handed over by the ______ to other officers, sections, 

or departments will be routed through the section for noting their movement. 
 
 1. Joint Secretary 2. Director  3. Secretary  4. Under Secretary 
 

(A) 2   (B) 3   (C) 1   (D) 4 
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75. एक उच्च अधधकारी को ______ द्िारा व्यस्क्िगि ूप से सौंपी गई ककसी भी फाइि की आिाजाही को  

ननजी स्टाफ द्िारा नोट ककया जायेगा. 
1. अिर सधचि  2. उप सधचि  3. ननदेशक  4. सॉंयकु्ि सधचि. 
(A) 3  (B) 2  (C) 4  (D) 1 

 

76. डी एस के रैंक और उनके ऊपर के पद के अधधकाररयों द्िारा धचस्ननि फाइिों  / कागजािों  को फाइि 
आिाजाही रस्जस् टर अथिा  अनभुाग में उनकी आिाजाही को नोट करने के लिए सॉंबद्ध अनभुाग के जररये  
भेजा जायेगा  

1. अन् य अधधकाररयों के लिए धचस्ननि  2. अन्य अनभुागों  के लिए धचस्ननि 
3. अन्य विभागों के लिए धचस्ननि 
ऊपर में से कौन सा कथन सही हैं? 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) 3 केिि  (D) सभी 

 

77. ननम्न में से कौन सा पारॉंपररक फाइलि ॉंग प्रणािी में एक विभाजक नहीॉं है? 
1. एक  2. निर(ा 3. शनू्य 4. िाक् य के बीच में िगाया गया ननशान 
(A) 2  (B) 3  (C) 4  (D) 1 और 3 
 
 

78. सभी मॉंत्राियों / विभागों के लिए सामान् य विर्यों पर फाइिों को खोिने के लिए, सामान् य मानकीकृि 
कायाय त्मक फाइि सचूकाॉंक / फाइि सॉंख् या प्रणािी को _____________ में प्रशासननक सधुार और कालमय क 
लशकायि विभाग द्िारा जारी ककया गया था 
(A) 2004 (B) 2006 (C) 2008 (D) 2010 

 

79. सॉंघ की कायय पालिका शस्क्ि औपचाररक ूप में  ककसमें ननहहि है| 
(A) भारि के राष् रपनि    (B) भारिीय सॉंसद  
(C) प्रधानमॉंत्री     (D) मॉंबत्रमॉंडि 

 

80. कौन सा ननयम एक विभाग को आिॉंहटि कायय  व्यापार करने के लिए अन् य मॉंत्री या उप मॉंत्री िथा कैबबनेट 
मॉंत्री के  सॉंध को अनमुनि देिा है 
(1) भारि सरकार (व् यापार िेन देन) ननयमाििी, 1961 

(2) भारि सरकार (कायय  आबॉंटन) ननयमाििी, 1961 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) 1 और 2  (D) न िो 1 और न ही 2 
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75.  Movement of any file handed over personally by the -------- to a higher officer will be noted by the 

personal staff. 
1. Under Secretary  2. Dy. Secretary  3. Director  4. Jt. Secy. 

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

 
 
76. Files/papers marked by the officers of the rank of DS and above will be routed through the 

section concerned for noting their movements in the File Movement Register or Section Diary if it 
is 

 1. Marked to others officers   2. Marked to other sections 
3. Marked to other departments 
Which of the above statements is/are correct? 

 
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) 3 only (D) All 

  
 
77. Which of the following is/are not a separator in the conventional filing system? 

1. One  2. Slant 3. Zero  4. Dash 
 

(A) 2  (B) 3  (C) 4  (D) 1 & 3 
 
 
78. For opening files on subjects which are common to all Ministries/Departments, the common 

standardized functional file index/file numbering system, was issued by the DoAR&PG in ______. 
 

(A) 2004  (B) 2006  (C) 2008  (D) 2010 
 
 
79. The executive power of the Union formally vests in 

 
            (A) The President of India  (B) The Parliament of India 

(C) The Prime Minister  (D) The Cabinet 
 
 
80. Which rule permits the association of another Minister or Dy. Minister to perform the business 

allotted to a department along with the Cabinet Minister? 
(1) The GOI (Transaction of Business) Rules, 1961 
(2) The GOI(Allocation of Business)Rules,1961 

 
(A) 1 only (B) 2 only (C) 1 and 2 (D) Neither 1 nor 2 
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81. एक विभाग के सॉंबद्ध में  ननम्नलिखखि बयान (बयानों) में से कौन सा सही है? 
1.यह नीनियों को बनाने के लिए स्जम्मेदार है 
2.यह नीनियों के ननष्पादन के लिए स्जम्मेदार है 
3.यह उन नीनियों की ननगरानी और समीक्षा के लिए स्जम्मेदार है. 
(A) केिि 1 (B) केिि 1 और 3 (C) केिि 1 िथा 2 (D) उपरोक्ि सभी 

 

82. कौन विभाग के भीिर नीनि और प्रशासन के सभी मामिों पर मॉंबत्रयों के प्रमखु सिाहकार के ूप में कायय  
करिा है? 
(A) मॉंत्री के पी एस  (B) मॉंत्री के ओएसडी 
(C) विशरे् सधचि  (D) विभाग के के सधचि 

 

83. एक जडिीजन ककस  स्िर के अधधकारी  के िहि काम नहीॉं करिा है| 
1. ननदेशक 2. सॉंयकु् ि ननदेशक 3. उप सधचि  4. िररष्ठ विश्िेर्क 
(A) 1  (B) 1 और 2  (C) 2 और 4  (D) 4 

 

84. डसे्क अधधकारी प्रणािी में, एक डसे्क का  डसे्क पदाधधकाररयों द्िारा रखरखाि ककया जािा है ननम्न में स े
ककसे डसे्क पदाधधकाररयों के ूप में ननयकु्ि ककया जािा है? 

1. अिर सधचि  2. अनभुाग अधधकारी 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) न ही 1 और न हीॉं 2 (D) 1 और 2 दोनों 

 

85. एक विभाग में, ककसकी स्जम्मेदारी पणूय  और अविभास्जि है? 
1. मॉंत्री  2. सधचि 3. वित्तीय सिाहकार 4. सीिीओ 
(A) 2  (B) 4  (C) 3  (D) 1 

 

86. सधचि की ओर  कौन ननम् नलिखखि कायय  करिा है? 
1. सॉंयकु् ि ननदेशक 2. ननदेशक 3. उप सधचि 4. सॉंयकु् ि सधचि 
(A) 2  (B) 2 और 3  (C) 4  (D) 1 

 

87. ननम्न में से कौन सी अनभुाग अधधकारी की एक सामान् य ड्यटूी नहीॉं हैं? 
1. कमय चाररयों को प्रलशक्षण , मदद  और सिाह दे 
2. काम का समन्िय और प्रबॉंधन 
3. कमय चाररयों के बीच काम का वििरण 
4. सप्िाह में एक बार अनभुाग  डायरी की सॉंिीक्षा 
(A) 3  (B) 2 और 3  (C) 3 और 4  (D) 4 
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81. Which of the following statement(s) is/are true with respect to a department? 

1. It is responsible for formulation of polices 
2. It is responsible for the execution of polices 
3. It is responsible for the monitoring & review of those policies. 

 
(A) 1 only  (B) 1 and 3 only (C) 1 and 2 only (D) All of the above 

  
     
82. Who acts as the principal adviser of the Ministers on all matters of policy and administration 

within the Department? 
 

(A) PS to Ministers   (B) OSD to Minister  
(C) Special Secretary   (D) Secretary of the Department  

 
 
83. A division does not function under the charge of an officer of the level of: 

1. Director 2. Joint Director 3. Deputy Secretary 4. Senior Analyst 
 

(A) 1  (B) 1 and 2  (C) 2 and 4  (D) 4  
 

84. In the desk officer system, a desk is manned by desk functionaries. Who of the following is/are 
appointed as desk functionaries? 
1. Under Secretary  2. Section Officer 

                     
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) Neither 1 nor 2  (D) both 1and 2 

 
 
85. In a Department, whose responsibility is complete and undivided? 

1. Minister 2. Secretary  3. Financial Adviser  4. CVO 
 

(A) 2  (B) 4   (C) 3   (D) 1 
   
 
86. Who of the following acts on behalf of the Secretary? 

1. Joint Director 2. Director 3. DS  4. JS 
 

(A) 2  (B) 2 and 3  (C) 4  (D) 1 
 
87. Which of the following is / are not a General Duty of the SO? 

1. Training, helping and advising the staff. 
2. Management and co-ordination of the work  
3. Distribution of work among the staff 
4. Scrutinize the Section diary once a week 

 
(A) 3  (B) 2 and 3  (C) 3 and 4  (D) 4 
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88. रक्षा मॉंत्रािय के एकीकृि मखु्यािय में  कौन सा शालमि नहीॉं है. 

1. जडफें स स्टाफ मखु्यािय  2. नौसेना मखु्यािय 

3. िटीय गाडय  मखु्यािय   4.विमानपत् िन  मखु्यािय 
(A) केिि 1  (B) केिि 1 और 3  (C) केिि 3  (D) केिि 1, 2 और 3 

 

89. कौन सी एजेंसी िकनीकी जानकारी के भॉंडार के ूप में कायय  करिी है? 
1. सॉंबद्ध कायाय िय  2. अधीनस्थ कायाय िय 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) केिि 1 और 2 (D) न िो 1 और न हीॉं 2 
 

90. ननम्न में से कौन सा एक सॉंिधैाननक ननकाय नहीॉं है? 
1. अटानी जनरि 2. ननयॉंत्रक एिॉं महािखेापरीक्षक  3.वित् ि आयोग  4. सीिीसी 
(A) 1   (B) 4   (C) 2   (D) 3 

 

91. कौन सा ननकाय (ननकायों ) का CSMOP में उल्िखे नहीॉं  है? 
1. सॉंिधैाननक ननकायों 2. स्िायत्त ननकायों 3. स्टेटर ननकायों 4. स्थानीय ननकायों 
(A) केिि 2  (B) केिि 2 और 4 (C) केिि 2,3 और 4 (D) केिि 4 

 

92. स्िास्थ्य सेिा महाननदेशािय स्िास्थ्य एिॉं पररिार कल्याण मॉंत्रािय का एक _____ कायाय िय है 
1. सॉंबद्ध कायाय िय 2. अधीनस्थ कायाय िय. 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) 1 और 2 दोनों (D) न िो 1 और न हीॉं 2 

 

93. ननम्न में से कौन िकनीकी कमय चारी है? 
(A) सहायक  (B) अन्िेर्क  (C) ननजी सहायक (D) उच् च ्ेणी लिवपक 

 

94. अधधकाररयों के पसय नि स्टाफ सदस्य _____  शालमि नहीॉं है 
(A) स्टाफ आकफसर (B) विशरे् ड्यटूी पर अधधकारी  (C) पी पी एस  (D) पीए 

 

95. अनभुाग अधधकारी कमय चाररयों की ____ की एक सचूी  नहीॉं बनाएगा. 
(A) आिासीय पि े   (B) सॉंपकय  फोन नॉंबर 
(C) ई-मेि पि े    (D) ऊपर के सभी बनाएगा 
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88. Integrated Headquarters of Ministry of Defense does not include- 

1. Defense Staff HQs.  2. Naval HQs  3. Coast Guard HQs  4. Air HQs 
 
(A) 1 only  (B) 1 and 3 only (C) 3 only (D) 1, 2 and 3 only 

   
89. Which agency serves as repository of technical information? 

1. Attached offices 2. Subordinate offices 
 

(A) 1 only  (B) 2 only  (C) both 1and 2 (D) neither 1 and 2 
 
 
90. Which of the following is not a constitutional body? 

1. Attorney General 2. C&AG 3. Finance Commission 4. CVC 
 

            (A) 1  (B) 4  (C) 2  (D) 3 
   
   
91. Which of the body (ies) is/are not found mentioned in the CSMOP? 

1. Constitutional bodies 2. Autonomous bodies 3. Stator bodies 4. Local bodies 
 
(A) 2 only (B) 2 and 4 only (C) 2, 3 and 4 only (D) 4 only 
 
 

92. DGHS is a/an _____office of the M/o Health & Family Welfare. 
1. Attached offices  2. Subordinate offices 

 
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) both 1 and 2 (D) neither 1 and 2 

 
 
93. Who of the following is technical staffs? 

(A) Assistant  (B) Investigator (C) PA   (D) UDC 
 
 
94. Personal Staff Members of officers do not include _____. 

(A) Staff Officer (B) Officer on Special Duty (C) PPS (D) PA 
 
 
95. Section Officer will not maintain a list of ____ of the staff. 
 

(A) Residential addresses  (B) Contact Phone Number  
(C) e-mail addresses   (D) Has to maintain all of the above 
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96. मॉंबत्रयों और अधधकाररयों को नाम से भेजी गई ित्काि / महत्िपणूय  डाक और कायाय िय समय के दौरान 
प्राप् िकत् िाय  को सीधे ही स् ियॉं विशरे् सॉंदेशिाहकों के माध्यम से भेजी गई डाक को ककस के द्िारा प्राप्ि 
ककया जािा है: 
1. मॉंबत्रयों/अधधकाररयों   2. मॉंबत्रयों/कायाय िय के ननजी स्टाफ 

3.विभाग के IFC   4. कें द्रीय रस्जस्री   
(A) 2 और 4  (B) 1 और 2  (C) 3 और 4  (D) 2, 3 और 4 
 

97. कौन कायाय िय समय के बाहर  डाक प्राप्ि करेगा और उसे ित्काि धचस्ननि और नाम से सॉंबोधधि करेगा 
? 
1. अपने आिास पर खुद प्राप् िकत् िाय   2. उनके कायाय िय में खदु प्राप् िकत् िाय  
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) उपरोक्ि में से कोई नहीॉं (D) ऊपर के सभी 

 

98. _____ के माध्यम से प्राप्ि पत्राचार की िरुॉंि फोटोक पी की जानी चाहहए क्योंकक समय बीिने के साथ 
सॉंदेश का पाठ फीका पड जािा है। 

1. ई मेि 2. फैक्स. 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) 1 और 2  (D) कोई नहीॉं 

 

99. कौन एक डाक खोिने पर अनिुग् नकों की जाँच करेगा? 
1. सीआर    2. आईएफसी 
3. सॉंबद्ध अनभुाग   4. डाक खोिने िािे उनके ननजी स्टाफ के अधधकारी  
(A) ऊपर के सभी (B) केिि 1 िथा 2 (C) 1,2 और 3  (D) 1,2 और 4 

 

100. एक डाक रस्जस्टर में ककिने कािम होि ेहैं? 
(1) 5  (2) 7  (3) 8  (4) 6 
(A) 1  (B) 3  (C) 2  (D) 4 

 

101. डाक की ननम्नलिखखि ्ेखणयों में से ककस को सीआर/एफसी द्िारा पॉंजीकृि नहीॉं ककया जािा हैं? 
1. कॉं प्यटूर सेंटर से प्राप्ि ई मेि? 
2. साधारण पोस्टि डाक 
3. सॉंसद सदस्यों से प्राप् ि पत्र 
4. सामग्री के बबना प्राप्ि लिफाफे 
(A) केिि 1 िथा 2 (B) केिि 2 और 4  (C) केिि 2  (D) केिि 4 
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96. Immediate /important dak addressed to Ministers and officers by name and is sent through 

special messengers directly to the addressees themselves during office hours is received by:   
 
1. The Ministers/officers  2. The personal staff of Ministers /office 
3. IFC of the Department  4. Central Registry 

 
(A) 2 and 4  (B) 1 and 2  (C) 3 and 4  (D) 2, 3 and 4 

 
97. Who will receive a dak outside office hours and marked immediate and addressed by name? 

 
1. The addressee himself at his residence 
2. The addressee himself at his office 

 
            (A) 1 only (B) 2 only (C) none of the above  (D) All of the above. 
 
 
98. Communication received through _____ should be immediately photocopied as the text of the 

message fade with the passage of time. 
1. e-mails     2. Fax. 

 
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) 1 and 2  (D) none 

 
 
99. Who will check the enclosures on opening a dak? 

1. CR  2. IFC  3. Concerned section 
4. The officers of his personal staff who opened the dak. 

 
(A) All of the above (B) 1 and 2 only (C) 1, 2 and 3  (D) 1, 2 and 4 

 
100. How many columns are there in a dak register? 

1) 5  (2) 7  (3) 8  (4) 6 
 

(A) 1  (B) 3  (C) 2  (D) 4 
 
 
101. Which of the following categories of dak is/are not registered by CR/FC? 

 
1. E-mails received from Computer center? 
2. Ordinary postal dak 
3. Letters from Members of Parliament  
4. Envelops received without content 

 
(A) 1 and 2 only (B) 2 and 4 only (C) 2 only (D) 4 only 
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102. सीआर / एफसी में प्राप्ि डाक को  ककन के माध्यम से अनभुागो को वििररि ककया जािा है 
1. आिाजाही पची 2. डाक रस्जस् टर  3. बीजक 4. सॉंदेशिाहक पसु् िक 
(A) केिि 1 और 3 (B) केिि 1  (C) 2,3 और 4            (D) केिि 3 िथा 4 

 

103. कायाय िय समय के बाहर प्राप्ि ित्काि डाक  पर कैसे कारय िाई की जािी है? 
1. कमय चाररयों के ड्यटूी पर होने पर इसे  सॉंबॉंधधि अनभुागों को भेजा जाएगा 
2. अन्य मामिों में  विभागों द्िारा जारी विभागीय अनदेुशों के अनसुार इस पर कारय िाई की जायेगी 
(A) दोनों  (B) कोई नहीॉं  (C) केिि 1  (D) 2 केिि 

 

104. ननम्न में से कौन सा पत्राचार का एक ूप है? 
1. फैक् स   2.पॉंजीकृि डाक  3. स् पीड पोस्ट  4. ई-मेि 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 

 

105. गरै अधधकाररयों को पत्राचार ककस ूप में कर  सकि ेहैं : 
1. अद्य ध शासकीय  2. पत्र  3. कायाय िय ज्ञापन 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) सभी (D) केिि 1 िथा 2 

 

106. राज्य िार में इस्िमेाि के लिए अधधकृि िात्कालिकिा की चार गे्रजड ॉंग कौन सी  हैं ननम्न में से कौन सी  
उस ्ेणी से सॉंबॉंधधि नहीॉं है 
1. SVH 2. अनि ित्काि  3.ित्काि कारय िाई 4. एक्सप्रेस 
(A) 3  (B) 2  (C) 4  (D) 1 

 

107. जहाॉं काननूी या वित्तीय ननहहिाथय  शालमि नहीॉं हैं िहाॉं यह विर्यों  के लिए व्यापक ूप से इस्िमेाि  ककए 
गए पत्राचार कर एक कागजरहहि ूप है 
1. ई मेि  2. टेिीग्राम  3. फैक् स 4. एसएमएस 
(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 

 

108. पत्राचार के इस ूप का िब इस् िमेाि ककया जािा है जब पत्राचार की प्रनि राज्य सरकार को (ोडकर  एक 
पाटी से दसूरी पाटी को भेजने के अिािा पाहटय यों को  भेजने के लिए ियैार की जािी है. 
1. पररपत्र 2. पषृ् ठाॉंकन 3. अधधसचूना  4. पत्र 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 
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102. Dak received in CR/FC is distributed to sections through 
              

1. Movement slip 2.Dak Register 3. Invoice 4. Messenger book 
 

(A) 1 and 3 only (B) 1 only (C) 2, 3 and 4  (D) 3 and 4 only 
 
 
103. How to deal with urgent dak receives outside office hours? 

1. it will be sent to the sections concerned if there is staff on duty. 
2. In other cases it will be dealt with as per Departmental Instructions issued by the Departments 
(A) both  (B) None  (C) 1 only  (D) 2 only 

 
104. Which of the following is a form of communication? 

 
1. FAX   2. Regd.Post  3. Speed Post  4. E-mail 

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

 
105. The communication to non-officials can take the from of: 

 
1. Demi-Official  2. Letter 3. Office Memorandum 

 
(A) 1 only  (B) 2 only (C) all  (D) 1 and 2 only 
 

106.  There are four grading of urgency authorized for used in State Telegrams. Which of the following 
is not belong to that category. 
 
1. SVH  2. Most Immediate 3.Operation Immediate 4.Express 

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

 
107. This is a paperless form of communication widely used for subjects where legal or financial 
 implication are not involved. 
   

1. E-mail 2. Telegrams  3. FAX  4. SMS 
 

(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
  
108. This form of communication is used when a copy of a communication is prepared to be forwarded 

to parties other than the one to which it is addressed except State Govt. 
1. Circular  2. Endorsement 3. Notification  4. Letter 

 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 
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109. ननम्नलिखखि पर विचार करें 
1. प्रेस विज्ञस्प्ि / नोट का कब इस् िमेाि ककया जािा है जब सरकार के  ननणय य का व्यापक प्रचार करने 
का प्रस्िाि होिा है 

2. प्रेस नोट से प्रेस द्िारा पनु: प्रस    ििु करने की अपेक्षा की जािी है 
3. प्रेस एक पे्रस विज्ञस्प्ि सॉंपाहदि कर सकि ेहैं 
ऊपर हदए गए  कौन से बयान सही नहीॉं हैं? 
(A) 1  (B) 1 और 2  (C) 2 और 3  (D) सभी 

 

110. गरै सधचिािय सॉंगठन का अथय  है: 
1.हदल्िी/नई हदल्िी में स्स्थि एक मॉंत्रािय/विभाग के अधीन कोई साॉंविधधक/स् िायत् ि ननकाय . 
2. हदल्िी/नई हदल्िी में स्स्थि एक मॉंत्रािय/विभाग के िहि सीधे आने िािा कोई सॉंबद्ध/अधीनस्थ 
कायाय िय 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) दोनों (D) कोई नहीॉं 

 

111. अॉंिर विभाग  की उपयकु् ि साॉंत्िना के बाद ननणय यों की सामान्य ूप से ________ बचा जाना चाहहए . 
1. समीक्षा करना 2. पररििय न करना 3. पनु: खोिने  4. पररशोधन करने 
(A) 1  (B) 2  (C) 3  (D) 4 
 
 

112. राज्य के मखु्य सधचि  से अधय  शासकीय पत्राचार करि ेहुए उनका स्िर ककस स्िर से नीचे नहीॉं होगा  
1. सॉंयकु् ि सधचि  2. सधचि 3. विशरे् सधचि  4. अपर सधचि 
(A) 2  (B) 3  (C) 1  (D) 4 
 
 

113. इनमें कौन सा एक ररक डय  नहीॉं बनािा है? 
1. फोटोग्राफ 2. कफल्में 3. सी डी 4. पेन ड्राइि 
(A) 1  (B) 2  (C) 2 और 4  (D) ऊपर हदए गए सभी ररक डय   

 

114. ककस प्रकार  की फाइिों को ररक डय  नहीॉं  ककया जािा है? 

1. ्ेणी ए की फाइिें   2. ्ेणी बी की फाइिें  
3. ्ेणी सी की फाइिें   4. अल्पकालिक प्रकृनि की फाइिें 
(A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
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109. Consider the following: 

 
1. Press communiqué/note is used when it is proposed to give wide publicity to a decision of  
    government. 
2. The Press Note is expected to be reproduced intact by thePress. 
3. The Press may edit a press communiqué. 
Which of the Statement (s) given above is/are not correct? 

 
(A) 1  (B) 1 and 2  (C) 2 and 3  (D) All 

 
 
110. Non-Secretariat Organization means: 

1. Any statutory/autonomous body under a Ministry /Department located in Delhi /New Delhi. 
2. Any attached /subordinate office placed directly under a Ministry/Department and located in 
Delhi/New Delhi. 

 
(A) 1 only  (B) 2 only  (C) both (D) none       

 
 
111. ______of decisions arrived at after proper inter-department consolation should normally be 

avoided. 
1. Reviewing  2.Changing  3. Re-opening  4. Revision 

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

 
 
112. In case of a D.O communication to the Chief Secretary of a State the level will not be below the 

level of: 
1. Joint Secretary 2. Secretary  3. Special Secretary 4. Addl. Secretary 

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

 
 
113. Which of the following does not constitute a record? 

1. Photographs 2. Films  3. CD   4. Pen Drive 
  

(A) 1  (B) 2  (C) 2 and 4 (D) All of the above records 
 
 
114. Which type of files is not recorded? 

1. Files of Category A   2. Files of Category B 
3. Files of Category C   4. Files of Ephemeral Nature 

       
(A) 4  (B) 3  (C) 2  (D) 1 
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115. कौन वििाहदि / गिि ननदेलशय ि की गई प्रास्प्ियों का आिॉंटन करेगा? 
1. ओ एॉंड एम अधधकारी   2. इस उद्देश्य के लिए नालमि अधधकारी 
3. IWSU के िररष्ठ विश्िेर्क   4. समन्िय अनभुाग 
(A) 3  (B) 2  (C) 1 और 4  (D) 1 और 2 

 

116. डायरी लिखने िािा _________ कायय  हदिस (कायय  हदिसों ) के भीिर अधधकाररयों से िापस प्राप्ि न होने 
िािी ककसी प्रास्प् ियों को अनभुाग अधधकारी के ध् यान में िायेगा 
1. दो  2. िीन  3. एक  4. पाँच 
(A) 1  (B) 3  (C) 2  (D) 4 

 

117. एक कम्प्यटूरीकृि डायरी प्रणािी में, ककसी प्रास्प् ि को ------अधधक डायरी नहीॉं ककया जाएगा - 
1. एक बार 2. दो बार 3. िीन बार 4. चार बार 
(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 

 

118. कौन सॉंबॉंधधि अनभुागों को गिि ननदेलशय ि की गई प्रास्प्ियाॉं भेजेगा? 
1. सीआर के प्रभारी 2. अनभुाग अधधकारी 3. शाखा अधधकारी 4. ओ एॉंड एम अधधकारी 
(A) 3  (B) 1  (C) 4  (D) 2 

 

119. हहॉंदी प्रास्प्ियों की डायरी करने के लिए कौन सी स्स्क्रप्ट का प्रयोग ककया जािा है? 
1. रोमन  2. देिनागरी 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) 1 और 2  (D) कोई नहीॉं 

 

120. हर सरकारी कमय चारी,  अपने विश्िास में अपना कायों को करि ेहुए , परूी और सही जानकारी _____ को 
देगा स्जसका सचूना का अधधकार अधधननयम 2005 के िहि खुिासा ककया जा सकिा है  

1. सािय जननक सदस्य   2. कोई भी सॉंगठन 
(A) केिि 1  (B) केिि 2  (C) कोई भी नहीॉं (D) दोनों 
 
 

 
----------- अॉंि ----------- 
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115. Who will allocate disputed / misdirected receipts? 
       

1. O&M officer    2. Officer designated for the purpose 
3. Senior analyst of IWSU  4. Coordination section 

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

 
116. The Diarist will bring to the notice of S.O any receipt which are not received back from officers 

within _________ working day(s) 
1. Two  2. Three 3. One  4. Five 

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

 
117. In a computerized diary system, no receipt will diarised more than – 

1. Once 2. Twice 3. Thrice 4. Four times 
 

(A) 1  (B) 2  (C) 4  (D) 3 
 
118. Who will forward misdirection receipts to the sections concerned? 

1. In-charge of CR 2. Section officer 3. Branch officer 4. O&M officer. 
                

(A) 3  (B) 1  (C) 4  (D) 2 
        
     
119. Which script is used for diarizing hindi receipts? 

1. Roman  2. Devnagari 
                

(A) 1 only (B) 2 only (C) 1 & 2 (D) none 
 
 
120. Every Government servant shall, in performance of his duties in good faith, communicate to 

_____ full and accurate information, which can be disclosed under the right to information act, 
2005 
1. A member of the public  2. any organization 

 
(A) 1 only (B) 2 only (C) none (D) both 

 
 
 
 

-----------END----------- 
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