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1. निम्ि पर काररवाई करते हुए कौि सी िई फाइलों को िह ीं खोला जाएगा 
i) िेमी प्रकृनत की प्राप्ततयाीं 
ii) प्राप्ततयों पर ह  उत्तर िोट करके प्राप्ततयाीं  
iii) वगीकृत दस्तावेज  

iv) फाइल 'ओ' बींडल में रखी जािे वाल  प्राप्ततयाीं 
ऊपर से कौि सा सह  िह ीं है? 

A) i)                          B) ii) 
C) iv)                        D) iii) 
 

2. निम्ि में से कौि सा ई-कायारलय के उद्देश्य (उददेश    यों) में िह  है? 

i) िागररक चाटरर की माींगों को परूा करिा 
ii) पारदर्शरता और जवाबदेह  को बढािे के र्लए 

iii) वापसी का समय बढािे के र्लए 

iv) प्रभावी सींसाधि प्रबींधि 

v) सरकार  प्रत    युत    तर में सुधार 

vi) कोई सूचिा प्रौद्योगगकी समाधाि और बेहतर पद्वनतयाीं 
A) vi)                   B) ii) 

C) iii)     D) vi) व iii) 

 

3. इिमें से कौि सी एक सुरक्षा गे्रडड ींग िह ीं है? 

i) व्यप्ततगत       ii) परम गोपिीय    

iii) गुप    त      iv) गोपिीय 

A) ii)     B) iv) 
C) iii)     D) i) 
 

4. फाइर्लींग िींबर प्रणाल  (प्रणार्लयों) में से कौि सी सगचवालय में प्रचलि में हैं: 
i) कायारत्मक फाइल िींबर प्रणाल  
ii) ववषय स्पष्ट करण के आधार पर एफ एि एस (परम्परागत) 

A) केवल i)                       B) केवल ii) 

C) दोिों                      D) कोई िह ीं 
 

5. ककसे निर क्षण प्रागधकाररयों के रूप में नियुतत ककया जा सकता है? 

i) यू एस / डसे्क अगधकार  के स्तर का अगधकार  अथवा उि से ऊपर का अगधकार   
ii) कोई भी समूह 'ए' अगधकार  
iii) समूह 'ए' अगधकार  जो अिुभाग / डसे्क का कोई भी काम िह ीं करता है  

A) i) और iii)           B) ii) और iii) 

C) i), ii), और iii)            D) iii) 

 

6. ई-कायारलय का उददेश    य ______ के क्षेत्र में डी ई आई ट  वाई के अगधकार  की मूलभूत अपेक्षाओीं का पता लगािा 
है 

i) दक्षता    ii) उत्पादकता 
iii) पारदर्शरता और जवाबदेह   iv) उपयकु   त सभी  
निम्ि में से कौि सा / से ई-कायारलय की सीमा में िह ीं है? 

A) कागज़ रहहत दक्ष कायारलय   B) नियम आधाररत फाइल राउहटींग 

C) प्रत    यक्ष हस्ताक्षर    D) दोिों B) और C) 
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1. No new files will be opened for dealing with- 

i) Receipts of a purely routine nature   
ii) Receipts, by noting the reply on the receipts itself 
iii) Classified documents 
iv) Receipts to be placed in the file ‘O’ bundle. 
Which of the above is not correct? 

A) i)                    B) ii) 
C) iv)                   D) iii) 
 
2. Which of the following is/are not the Objective(s) of e-Office? 

i) to meet the demands of citizen charters 
ii) to enhance transparency and accountability 
iii) to increase turn-around time 
iv) effective resource management 
v) Improvement in govt. responses 
vi) No Information Technology Solution and best practices. 

A) vi)     B) ii) 
C) iii)     D) vi) & iii) 
 
3. Which of the following is not a security grading? 

i) Personal       ii) Top Secret    
iii) Secret      iv) Confidential 

A) ii)            B) iv) 
C) iii)             D) i) 
 
4. Which of the filing numbering system(s) is/are in vogue in the Sectt:- 

i) Functional file numbering system 
ii) FNS based on subject clarification (Conventional) 

A) i) only           B) ii) only 
C) both                   D) None 
 
5. Who can be appointed as inspecting authorities? 

i) Officer of or above the level of US/Desk Officer  
ii) Any Group ‘A’ Officer 
iii) Group “A” Officer who do not handle any part of the work of the Section/Desk. 

A) i) and iii)    B) ii) & iii) 
C) i), ii) & iii)    D) iii) 
 
6. e-Office aims to address the fundamental requirements of the officer of the DeitY in the 

areas of ________. 
i) Efficiency 
ii) Productivity 
iii) Transparency & Accountability  
iv) All of the above 
Which of the following is/are not the vision(s) of e-Office? 

A) Paperless efficient Office  B) Rule based file routing 
C) Physicial Signature   D) both B) & C) 
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7. अधर शासकीय पत्र में गहृ मींत्रालय द्वारा जार  अिुदेशों के अिुसार पत्र में राष्र य प्रतीक ________ में होिा 
चाहहए 

A) बाएँ कोिे        B) दाींये कोिे          

C) बीच में            D) निहदरष्ट िह ीं 
 

8. कौि सा अिुभाग " सींदभर सूगचयों "का रखरखाव करता है 

i) कें द्र य रप्जस्र    ii) जीए अिुभाग      

iii) CI अिभुाग          iv) सतकर ता अिुभाग 

A) i)      B) iii) 
C) ii)      D) iv) 
 

9. आरोह  क्रम में निम्िर्लखखत को व्यवप्स्थत करें: 
i) वव ींग     ii) अिुभाग  

iii) ववभाग     iv) प्रभाग  

v) शाखा 
A) i), ii), iii), iv), v)    B) ii), v), iv), i), iii) 
C) iii), iv), i), v), ii)    D) iii), i), iv), v), ii) 
 

10. राष्र य ई शासि योजिा (एिईजीपी) के तहत ई कायारलय र्मशि मोड पररयोजिा 3 मुख    य स्थािों पर 

कायारि    वयिाधीि है निम्ि में से कौि सा उिमें से एक िह ीं है? 

A) प्रशासनिक सुधार और कार्मरक र्शकायत ववभाग       B) सगचवालय प्रर्शषण एवीं प्रबींध सींस्थाि 

C) डीईआईट वाई का ई शासि डडवीजि                         D) डीओपीट  एींड ट  के प्रर्शक्षण प्रभाग 

 

11. स्वच्छ पत्र व    यवहार और कायारलय प्रनतयाीं को ________ बह  में केन्द्द्र य निगरम अिुभाग के डडस्पचैर को भेजा 
जाता है 

i) माींग पुस्तक    ii) लॉग पुस्तक  

iii) चपरासी पुस्तक     iv) सींदेशवाहक पुस्तक 

A) ii)     B) i) 
C) iv)      D) iii) 
 

12. हदल्ल  शासकीय निदेर्शका को ककस के द्वारा जार  ककया जाता है: 

i) डीओपीएडींट          ii) मींत्रीमींडल सगचवालय  

iii) पीएमओ         iv) राष्रपनत सगचवालय 

A) i)     B) ii) 
C) iii)     D) iv) 
 

13. एमओपी के अिसुार, मींत्रत्रयों की पररषद (सीओएम) में मींत्रत्रयों की शे्रखणयाीं शार्मल हैं| निम्ि में से कौि सा 
सीओएम का हहस्सा िह ीं है? 

A) कैत्रबिेट मींत्री        B) राज्य मींत्री (आई / सी) 
C) राज्य मींत्री       D) उप निदेशक 
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7. 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 
 
8. Which Section maintains “Reference Lists”? 

i) Central Registry          ii) GA Section       
iii) CI Section              iv) Vigilance Section 

A) i)                     B) iii)  
C) ii)                           D) iv) 
 
9. Arrange the following in ascending order: 

i) Wing       ii) Section    
iii) Department      iv) Division      
v) Branch 

A) i), ii), iii), iv), v)    B) ii), v), iv), i), iii) 
C) iii), iv), i), v), ii)    D) iii), i), iv), v), ii) 
 
10. 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 
 
11. Fair communications and office copies are sent to the dispatcher of Central Issue Section 

in ________ book.  
i) Call book          ii) Log book        
iii) Peon book         iv) Messsenger book 

A) ii)     B) i) 
C) iv)      D) iii) 
 
12. Delhi Official Directory is issued by:  

i) DOP&T          ii) Cab Sectt. 
iii) PMO                  iv) President Sectt. 

A) i)     B) ii) 
C) iii)     D) iv) 
 
13. 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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14. फाइलों की ररकाडडिंग के र्लए कौि काररवाई शुरू करता है? 

i) सहायक         ii) अिुभाग अगधकार     
iii) ररकाडर र्लवपक       iv) सींबद्ध सहायक /शुरूआत करिे वाला अगधकार  

A) i)                      B) ii) 
C) iii)     D) iv) 
 

15. ररकॉर्डरस प्रबींधि में निम    िर्लखखत कौि सी गनतववगधयों को शार्मल ककया गया है: 

i) ररकॉडडिंग           ii) ररटेंशि                

iii) पुि: प्राप    नत                 iv) छींटाई 

A) i) और ii)       B) i), iii), iv) 

C) i), ii), iv)    D) सभी 
 

16. तत्काल पत्राचार को ________ भेजा जाएगा| 
i) हदि में एक बार    ii) एकदम 

iii) तुरींत         iv) तत्काल 

A) iii)     B) ii) 
C) i)      D) iv) 
 

17. ई-कायारलय का ररकाडर प्रबींधक मॉर्डयूल ________ पर ववचार िह ीं करता है 

A) आपदा निवारण साइट 

B) सींबींगधत कमरचार  / अिुभाग अगधकार  के अलावा उच्चतर अगधकाररयों द्वारा प्रयोग  

C) समय पर ई-ररकाडों की समीक्षा 
D) ववभाग के बाहर सपृ्जत ई-ररकॉडर का सींदभर हेतु माींग 
 

18. उच्च अगधकार  में कौि शार्मल िह ीं है? 

i) शाखा प्रभार           ii) अिुभाग प्रभार              
iii) वव ींग प्रभार           iv) प्रभागीय अध    यक्ष 

A) iii)                     B) i) 
C) iv)                       D) ii) 
 

19. स    वच    छ प्रनतयों को ________ अींतर देते हुए टाइप ककया जाएगा जब तक कक अन्द्यथा निदेश ि हदया जाये 

i) आधा       ii) र्सींगल  

iii) दगुुिा         iv) 1.5 

A) iv)      B) ii) 
C) i)      D) iii) 
 

20. अिुभाग / डसे्क का आवगधक निर क्षण ________ द्वारा िह ीं ककया जाता है  

i) ओ एींड एम अगधकार        ii) शाखा अगधकार       
iii) उप सगचव / निदेशक       iv) वव ींग प्रभार  

A) ii)             B) iii)               
C) iv)              D) i) 
 

21. डसे्क अगधकार  प्रणाल  के तहत प्रचर्लत फाइल प्रणाल  कौि सी है: 

i) पारींपररक प्रणाल  की तरह है ii) एक िई प्रणाल  की तरह है 

A) केवल i)              B) केवल ii) 

C) दोिों                      D) कोई िह ीं  
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14. Who initiate action for recording of files? 

i) Assistant          ii) Section Officer 
iii) Record Clerk       iv) Dealing Hand/Initiating Officer 

A) i)                         B) ii) 
C) iii)                     D) iv) 
 
15. Records management covers the activities concerning: 

i) Recording        ii) Retention   
iii) Retrieval        iv) Weeding Out 

A) i) and ii)       B) i), iii), iv) 
C) i), ii), iv)    D) All 
 
16. Urgent communication will be dispatched ________. 

i) Once a day            ii) At once               
iii) Promptly                      iv) Urgently 

A) iii)     B) ii) 
C) i)      D) iv) 
 
17. 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 
 
18. Higher officer does not include:- 

i) Branch in-charge    ii) Section in-charge 
iii) Wing in-charge   iv) Divisional head 

A) iii)                     B) i) 
C) iv)                       D) ii) 
 
19. Fair copies will be typed with ________ spacing unless otherwise directed. 

i) Half              ii) Single         
iii) Double            iv) 1.5 

A) iv)      B) ii) 
C) i)      D) iii) 
 
20. Periodic Inspection of a Section/Desk is not done by ________ 

i) O&M Officer      ii) Branch Officer 
iii) Dy.Secy./Director  iv) Wing In-Charge 

A) ii)             B) iii)               
C) iv)              D) i) 
 
21. The filing system prevalent under desk officer system: 

i) is like the conventional system ii) is like a new system 
A) i) only              B) ii) only 
C) Both                D) None 
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22. ________ के रैंक और उिके ऊपर के रैंक के अगधकाररयों के निजी स्टाफ कार्मरक अिुभाग की डायर  के सींबद्ध 

में अपिे अगधकाररयों को भेजी गई प्राप    नतयों को डायर  करेगे 

i) अवर सगचव     ii) उप सगचव 

iii) सींयुतत सगचव        iv) सगचव 

A) ii)                    B) iv) 
C) i)                   D) iii) 
 

23. जब कोई मामला मींत्री को प्रस्ततु ककया जाता है, तो वह निम्ि स्तरों में से एक के माध्यम से पाररत ककया जाएगा 
कौि सा सह  स्तर िह ीं है? 

i) अपर सगचव    ii) निदेशक       

iii) ववशषे सगचव          iv) सगचव 

A) ii)      B) i) 
C) iv)      D) iii) 
 

24. आींतररक कायर अध्ययि (DSIWS) करिे के र्लए िार्मत अिुभाग प्रत    येक ________ पर निर क्षण प्रगनत ररपोटर 
सगचव को प्रस्ततु करेगा 
i) मह िा             ii) पाक्षक्षक 

iii) नतमाह     iv) साल 

A) ii)                    B) iii) 
C) iv)                      D) i) 
 

25. ई-कायारलय के अींतगरत कौि से मॉर्डयूल का ववभाग के ज्ञािकार  आधाि को बिाए रखिे के र्लए प्रयोग ककया 
जाता है? 

A) ई-ज्ञािकार      B) ज्ञाि प्रबींधि 

C) प्रशासि मॉर्डयूल     D) सभी 
 

26. स्वायत्त निकाय ककि के अिुसार अपिे कायर करता है: 

i) सींगम ज्ञापि                  ii) एमओय ू   iii) उप नियम 

A) केवल i)               B) केवल ii) 

C) केवल i) और iii)              D) ऊपर के सभी 
 

27. ई-कायारलय पररयोजिा के तहत एक ववभाग की सभी फाइलों पर ________ नियत की जायेगी 
A) कायारत्मक फाइल सींख्या    B) ववषय वगीकरण के आधार पर फाइल सींख्या  
C) ई-फाइल सींख्या     D) उपयुरतत सभी 
 

28. मामले की फाइल सींख्या 1/5/2011-HR में, '1' ककस का प्रनतनिगधत्व करता है 

i) मािक शीषर    ii) मािक उप शीषर  
iii) ववभाजक    iv) क्षेत्र शीषर  

A) ii)     B) iii) 
C) i)       D) iv) 
 

29. कायारलय समय के दौराि अगधकाररयों के व्यप्ततगत स्टाफ के सदस्य ________ की सहायता ले सकते हैं जहाीं 
अधर शासकीय पत्र का प्रारूप   टाइप ककया गया है 

A) अिुभाग             B) डसे्क 

C) स्रोत                   D) टाइवपींग सेल 
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22. The personal staff of officers of the rank of _______ and above will diarise receipts 
addressed to their officers in respective personal section diary: 
i) Under Secretary   ii) Deputy Secretary  
iii) Joint Secretary   iv) Secretary 

A) ii)       B) iv) 
C) i)       D) iii) 
 
23. When a case is submitted to the minister, it will pass through one of the following levels. 

Which is not the correct level? 
i) Additional Secretary     ii) Director 
iii) Special Secretary          iv) Secretary 

A) ii)      B) i) 
C) iv)      D) iii) 
 
24.  Designated Section for handling Internal Work Study (DSIWS) will submit to the Secretary 

about the progress of Inspections at the every ________. 
i) Month    ii) Fortnight          
iii) Quarter            iv) Year 

A) ii)                    B) iii) 
C) iv)                      D) i) 
 
25. 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 
 
26. Autonomous bodies discharge their functions in accordance with: 

i) Memorandum of Association  ii) MOU       iii) Bye laws 
A) i) only                   B) ii) only 
C) i) and iii) only                     D) All of the above 
 
27. 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 
 
28. In the case file number 1/5/2011-HR, ‘1’ represents the 

i) Standard head     ii) Standard sub-head      
iii) Separator       iv) Territory Head 

A) ii)     B) iii) 
C) i)       D) iv) 
 
29. 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 
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30. एक फाइल रप्जस्टर में ककतिे कालम होते हैं? 

i) 4                              ii) 6  
iii) 5                         iv) 7 

A) i)                          B) ii) 
C) iii)                            D) iv) 
 

31. कायारलय समय के दौराि ववभाग की पूर  डाक   तथा मींत्रत्रयों / अगधकाररयों को िाम से भेजी गई डाक को ककसके 

द्वारा प्रातत ककया जाता है 

i) कें द्र य रप्जस्र     ii) आईएफसी  
iii) निजी स्टाफ 

A) केवल i)         B) केवल ii) 

C) केवल i) और ii)      D) ऊपर के सभी 
 

32. ई-कायारलय में नियींत्रत्रत करिे का मॉर्डयूल ________ है 

A) ई-ररकॉडर मॉर्डयूल     B) नतगथ मॉर्डयूल 

C) प्रशासि मॉर्डयूल               D) ई-फाइल मॉर्डयलू 

 

33. कौि यह देखिे के र्लए प्जम्मेदार हैं कक हस्ताक्षर के िीचे हस्ताक्षर करिे वाले अगधकार  का टेल फोि िींबर फैतस 

िींबर और ई मेल पता र्लखा गया है  

A) हस्ताक्षर करिे वाले प्रागधकार      B) अिुभाग अगधकार     
C) डडस्पैच र्लवपक    D) A) और B) दोिों 
 
34. प्राप्ततयों पर काररवाई इस प्रकार से की जायेगी कक पररणाम में ________ ल  / र्लया जा सके  

i) शीघ्र निणरय       ii) सह  निणरय लेिे की प्रकक्रया 
हदए गए बयाि (बयािों) में से कौि सा सह  हैं? 

A) केवल i)     B) केवल ii)  

C) दोिों        D) कोई िह ीं 
 

35. आईएसट एम कार्मरक और प्रर्शक्षण ववभाग के तहत एक ________ कायारलय है 

i) सींबद्ध कायारलय                  ii) अधीिस्थ कायारलय 

A) केवल i)     B) केवल ii) 

C) दोिों        D) कोई िह ीं 
 

36. निम्ि र्लखखत में से कौि सा र्लखखत सींचार डाक के तहत िह ीं आता है? 

A) ई-मेल            B) एसएमएस            

C) वायरलेस सींदेश            D) फैतस 

 

37. ककसी राज्य सरकार / सींघ राज्य प्रशासि क्षेत्र के र्लए पत्राचार का रूप कौि सा होगा? 

i) पषृ    ठाींकि        ii) पत्र 

iii) कायारलय ज्ञापि            iv) अधर सरकार  पत्र 

A) i)                  B) ii) 

C) ii) और iv)    D) iii) 
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30. How many columns are there in a file register? 
i) 4    ii) 6 
iii) 5    iv) 7 

A) i)                          B) ii) 
C) iii)                            D) iv) 
 
31. During office hours the entire dak of the department including that addressed to 

Ministers/officers by name is received by: 
i) Central Registry     ii) IFC  
iii) Personal staff 

A) i) only                 B) ii) only 
C) i) and ii) only                 D) All of the above 
 
32. The controlling module in e-Office is ________. 
A) e-Record Module   B) Date Module    
C) Admn. Module    D) e-file Modulde 
 
33. 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) 
 
34. Action on receipts will be so organized that it results in ________ 

i) Speedy decision    ii) Correct decision-making process 
Which of the given statement(s) is/are correct? 

A) i) Only      B) ii) Only   
C) Both     D) None  
 
35. ISTM is a/an ________ office under DOP&T. 

i) Attached offices     ii) Subordinate offices 
A) i) only                  B) ii) only               
C) Both     D) None 
 
36. Which of the following written communication does not cover under dak? 
A) e-Mail          B) SMS 
C) Wireless message   D) Fax 
 
37. The mode of communication to a State Government /UT Administration will be: 

i) Endorsement      ii) Letter  
iii) Office Memorandum  iv) Demi Official Letter 

A) i)                          B) ii) 
C) ii) and iv)                       D) iii) 
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38. वगीकृत कागजातों पर काररवाई करते हुए, __________ में निहहत प्रावधाि का अिुपालि ककया जाएगा 
i) एमओपी 
ii) सीवीसी के हदशा निदेशों 
iii) ववभागीय सुरक्षा अिदेुश  

iv) कैत्रबिेट सगचवालय द्वारा जार  ककए गए सुरक्षा अिुदेश 

A) ii)                      B) i) 
C) iii)     D) iv) 
 

39. िेमी िोट्स और िेमी प्राप्ततयों और जार  ककए गए पत्र व    यवहार की कायारलय प्रनत को कहाीं रखा जाता हैं? 

i) मुख्य फाइल पर रखा जाता है 

ii) फाइल के िीचे जाता है 

iii) एक अलग कवर में फाइल के िीचे रखा जाता है 
A) केवल i)     B) केवल ii) 

C) केवल iii)     D) सभी 
 

40. एक ववभाग के अधीि कायरकार  एजेंर्सयाीं कौि सी हैं? 

i) सींबद्ध कायारलय      ii) अधीिस्थ कायारलय 
A) केवल i)               B) केवल ii) 

C) दोिों              D) कोई िह ीं 
 

41. ककसी प्राप्तत को अिभुाग में एक बार तथा ________ से अगधक डायर  िह ीं ककया जाएगा 
i) एक बार               ii) दो बार 

iii) तीि बार                iv) चार बार 
A) i)                            B) iii)  
C) ii)                           D) iv) 
 

42. निम्िर्लखखत में से कौि सा एक साींववगधक निकाय िह ीं है? 

i) NHAI             ii) NCSC          

iii) NHRC              iv) भारतीय प्रनतस्पधार आयोग 
A) i)               B) iii)  
C) ii)     D) iv) 
 

43. एक अगधकार  से प्रातत डी ओ पत्र में राष्र य प्रतीक को ________ रींग में दशारया जाता है| 

A) लाल                B) हरे 

C) काले     D) िीले 

 

44. डीजीएफट  वाखणज्य ववभाग का एक ________ है| 

i) सींबद्ध कायारलय    ii) अधीिस्थ कायारलय 
A) केवल i)     B) केवल ii) 

C) दोिों                    D) कोई िह ीं 
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38. In handling classified papers, the provision contained in ________ will be followed 

i) MOP       
ii) CVC guidelines  
iii) Departmental security instructions 
iv) Security instructions issued by Cabinet Secretariat. 

A) ii)     B) i) 
C) iii)     D) iv) 
 
39. Routine notes and routine receipts, and office copy of communications issued are: 

i) kept on the main file   
ii) Placed below the file 
iii) placed below the file in a separate cover.  

A) i) only        B) ii) only  
C) iii) only       D) all 
 
40. Who are the executive agencies under a Department? 

i) Attached offices     ii) Subordinate offices 
A) i) only                 B) ii) only 
C) Both     D) None 
 
41. No receipt will be diarized manually more than ________ including once in section. 

i) Once     ii) Twice  
iii) Thrice    iv) Four times 

A) i)     B) iii) 
C) ii)     D) iv) 
 
42. Which of the following is not a statutory body? 

i) NHAI       ii) NCSC    
iii) NHRC         iv) Competition Commission of India 

A) i)              B) iii) 
C) ii)     D) iv) 
 
43. A D.O. letter from an officer exhibits the National Emblem in ________ Colour. 
A) Red       B) Green    
C) Black        D) Blue 
 
44. DGFT is a/an ________ of the Department of Commerce. 

i) Attached offices     ii) Subordinate offices 
A) i) only                    B) ii) only 
C) Both      D) None 
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45. पारींपररक प्रणाल  (ववषय वगीकरण पर आधाररत फाइल क्रमाींकि प्रणाल ) के तहत हर फाइल पर एक फाइल 

िींबर आवींहटत ककया जाएगा प्जसमें निम    िर्लखखत शार्मल होंगे: - 

A) मािक शीषर को आवींहटत क्रम सींख्या और मािक शीषर के तहत वषर के दौराि खोल  गई फाइल की क्रम सींख्या 
B) फाइल खोलिे का वषर (सभी चार अींक) 

C) अिुभाग की पहचाि करिे वाला एक सींक्षक्षतत िाम / प्रतीक 
D) ऊपर के सभी 
 

46. ________ द्वारा जार  RAX टेल फोि की RAX निदेर्शका को व्यप्ततगत एवीं सख्त रूप में अलग से वररष्ठ 

अगधकाररयों द्वारा स्वयीं रखा जायेगा 
A) दरूसींचार ववभाग            B) रॉ 
C) आईबी                D) गहृ मींत्रालय 

             

47. अगधकाररयों को प्रस्ततु की गई प्राप्तत _________ में भेजी जाती है 

i) डाक पैड           ii) पत्र पैड 

iii) प्राप्तत पैड              iv) पैड के र्लए िोट 

A) i) और iii)    B) केवल i) 

C) केवल ii)     D) केवल iii) 

 

48. सहायक और ________ सींबद्ध सहायक की दो अलग शे्रखणयाीं हैं 
A) जाींचकतार                                B) उच्च शे्रणी र्लवपक  

C) अवर शे्रणी र्लवपक               D) अिुसींधाि सहायक 

 

49. िीचे हदए गए बयािों में से कौि सा सह  हैं? 

i) पारींपररक फाइल िींबररींग प्रणाल  में, हर फाइल में (सभी चार अींक) फाइल खोलिे का वषर होगा 
ii) कायारत्मक फाइल िींबररींग प्रणाल  में, हर फाइल में फाइल खोलिे का वषर होगा (वषर को दशारिे वाल  

2 - अींकीय सींख्या) 
A) दोिों                   B) केवल ii) 

C) केवल i)     D) कोई िह ीं 
 

50. पत्र व्यवहार के साथ जुड ेहुए अिुलग    िकों को तया ककया जािा चाहहए: 

 i) टाइप     ii) फोटोकॉपी  
iii) कम्तयटूर से र्लया गया वप्र ींटआउट   

A) केवल i)     B) केवल ii) 

C) केवल iii)     D) सभी 
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45. 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 
 
46. 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 
 
47. Receipts submitted to officers’ move in- 

i) Dak pad    ii) Letter pad 
iii) Receipts pad    iv) Note for pad 

A) i) and iii)    B) i) only 
C) ii) only      D) iii) only 
 
48. Assistants and ________ are two separate categories of dealing hands 
A) Investigators                 B) UDCs              
C) LDCs                 D) Research Assistants 
 
49. Which of the below statements is/are correct? 

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

ii) 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) ii) only 
C) i) only         D) None 
 
50. Enclosures to be attached to a communication are to be: 

i) Typed        ii) Photocopied 
iii) Computer printout taken 

A) i) only      B) ii) only 
C) iii) only      D) all 
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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 : ASST./II/2015 

 

¹ãìãäÔ¦ã‡ãŠã 

 

Ôã½ã¾ã Ôããè½ãã : 1 & ½ Üãâ›ñ                                      ‚ããä£ã‡ãŠ¦ã½ã ‚ãâ‡ãŠ : 50 

 

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  50 ¹ãðÍ¶ã Ööý ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆÍ¶ã ãäÖ¶ªãè ¦ã©ãã ‚ãâØãÆñû•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¶ãñ 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† 

 


