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1. टाइप िंग के बारे में सामान्य अनदेुशों का कब आशुलिप क द्वारा अन ुािन ककया जायेगा? 

1) मिंत्री या अधिकारी से सिंबद्ि आशुलिप क  
2) डसे्क  दाधिकारी से सिंबद्ि आशुलिप क  

A) केवि 1)    B) केवि 2) 

C) दोनों            D) कोई नहीिं 
 

2. सन्दर्भ सूची में शालमि नहीिं है: _____ 

1) आवासीय  ते और अन्य पवर्ागों के अधिकाररयों के टेिीफोन निंबर 
2) ददल्िी शासकीय ननदेलशका 
3) डाक दरों की सूची 
4) पवदेशों में र्ारत की प्रनतननधियों की सूची 

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

3. शासकीय ननदेलशका को ककस के द्वारा जारी ककया जाता है: 
1) डीओ ी एिंड टी  
2) प्रशासननक सुिार और कालमभक लशकायत पवर्ाग 

3) गहृ मिंत्रािय 

4) मिंत्रीमिंडि सधचवािय 

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

4. रक्षा मिंत्रािय के एकीकृत मुख्यािय में कौन सा शालमि नहीिं है 

1) डडफें स स्टाफ मुख्यािय  2) नौसेना मुख्यािय 

3) तटीय गाडभ मुख्यािय   4) पवमान त   तन मुख्यािय 

A) केवि 1)    B) केवि 1) और 3) 

C) केवि 3)    D) केवि 1), 2) और 3) 

 

5. ननम्न में से कौन सा एक सिंवैिाननक ननकाय नहीिं है? 

1) अटानी जनरि     2) ननयिंत्रक एविं महािेखा रीक्षक 

3) पवत   त आयोग    4) सीवीसी 
A) 1)               B) 4) 
C) 2)     D) 3) 
 

6. कौन सा ननकाय (ननकायों) का CSMOP में उल्िेख नहीिं है? 

1) सिंवैिाननक ननकायों    2) स्वायत्त ननकायों  
3) स्टेटर ननकायों     4) स्थानीय ननकायों 

A) केवि 2)    B) केवि 2) और 4) 

C) केवि 2), 3) और 4)   D) केवि 4) 
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1. 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 
 
2. Referance 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) 
 
3. Official Directory is issued by: 

1) DOP&T              2) DOAR&PG  
3) MHA             4) Cab. Sectt. 

 

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

 
4. 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 
 
5. 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) 
    
6. 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 
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7. स्वास््य सेवा महाननदेशािय स्वास््य एविं  ररवार कल्याण मिंत्रािय का एक _____ कायाभिय है 

1) सिंबद्ि कायाभिय   2) अिीनस्थ कायाभिय 

A) केवि 1)    B) केवि 2) 

C) 1) और 2) दोनों        D) न तो 1) और न हीिं 2) 

 

8. ककस स्स्थनत/स्तर के अधिकारी की पवर्ागीय ररकाडभ अधिकारी के रू  में ननयसु्् त की जा सकती है? 

A) अवर सधचव       B) वररष्ठ पवश्िेषक    
C) अनरु्ाग अधिकारी     D) उ  ननदेशक 

 

9. अनरु्ाग डायरी में दहिंदी प्रास्ततयों की डायरी करने के लिए इस्तमेाि ककया गया कोड अक्षर कौन सा  
है 

A) ओ एि            B) एच        
C) ओ           D) इनमें से कोई नहीिं 
 

10. फाइि के नोट (दटत  णी) दहस्स ेमें आिंकड ेएविं त्यों का क्रलमक सारािंश होने  र उसे ् या कहा  
जाता है 

A) स्वत: स्  ष् ट नोट्स     B) आईडी नोट्स    
C) य ूओ नोट्स      D) स्वत:  णूभ नोट 
 

11. आिंतररक कायभ अध्ययन यनूनट का कायभ अब --- द्वारा ननयिंत्रत्रत ककया जाता है 

A) ओ एिंड एम अनरु्ाग              B) समन्वय अनरु्ाग   

C) सामान्य अनरु्ाग               D) नालमत अनरु्ाग  
 

12. कायाभत्मक एफ एन एस के मामि ेमें, एक पवर्ाग को आविंदटत कायभ व्या ार के दायरे के अिंतगभत 
आने वािे पवषयों के आयाम और शे्रणी का एक अनकु्रम में पवश्िेषण ककया जाता हैं सही अनकु्रम 
कौन सा है? 

1) कायभ     2) कारक  
3) गनतपवधियािं    4)  हि ुया आ रेशन 

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

13. स्था ना, पवत्त, बजट और िखेा से सिंबिंधित अ नी फाइि निंबर प्रणािी सदहत मानकीकृत कायाभत्मक 
फाइि सचूकािंक, आ नूतभ और सेवाओिं के कायाभिय और सर्ी पवर्ागों को अन्य हाउस कीप िंग देने के 
कायभ का ककस के _______ द्वारा जारी ककया जाता है 

1) डीओ ी एिंड टी 
2) व्यय पवर्ाग 

3) प्रशासननक सिुार और कालमभक लशकायत पवर्ाग 

4 मिंत्रीमिंडि सधचवािय 

A) 3)             B) 2) 
C) 4)                D) 1) 
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7. 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) 
 
8. 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 
 
9. Code letter used for diarizing Hindi receipts in a section diary is: 
A) OL      B) H       
C) O        D) None of these 
 
10. 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 
 
11. 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 
 
12. In case of functional ‘File Number System’ (FNS), the range and dimension of the subjects             

falling under the scope of business allocated to a department are analysed 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) 
 
13. 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 issued by _____ 

 1) DOP&T           2) Deptt. of Expenditure     
3) DOAR&PG         4) Cab. Sectt.   

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



 

Page 5 of 33  (DeitY/SO/II/2015) 

 

14. फाइि रस्जस्टर के कॉिम 5 में समीक्षा के साि को केवि ______ शे्रणी की फाइिों के मामिे मे दशाभया 
जाना आवश्यक है 

1) 'क' शे्रणी      2) 'ख' शे्रणी     3) 'ग' शे्रणी  
A) केवि 1)    B) 1) और 2)         

C) 3)              D) सब 

 

15. ननरीक्षण प्रश्नाविी से प्रा  त की गयी समेककत सचूना को आन  तररक कायभ अि  ययन (DSIWS) करने के 

लिए नालमत अनरु्ाग द्वारा प्रत  येक ________  र मखु  य मदु्दों की ननगरानी की सपुविा प्रदान करने के 

लिए पवर्ाग के सधचव को प्रस  ततु ककया जाएगा.  
1) महीना      2)  खवाडा 
3) नतमाही         4) साि 

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

16. कौन हर वषभ दो या तीन पवर्ागों का ननरीक्षण अध्ययन करता है।  
1) स्टाफ ननरीक्षण इकाई (एसआईय)ू 

2) र्ारत राष्रीय अलर्िेखागार (NAI) 

3) प्रशासननक सिुार और कालमभक लशकायत पवर्ाग   

4) व्यय पवर्ाग  

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

17. अनरु्ाग का ननरीक्षण करने के मामि ेमें ननरीक्षण अधिकारी ननरीक्षण रर ोटभ की एक प्रनत _______  

को  षृ  ठािंककत नहीिं करेंग े 

1) अ ने उच  च  तर अधिकारी   2) प्रर्ागीय अि  यक्ष   

3) सिंबिंद्ि अनरु्ाग अधिकारी    4) ओ एिंड एम अधिकारी  
A) 4)      B) 2) 
C) 1)        D) 3) 
 

18 फै्स  र ______ का इस्तमेाि ककफायती और कागज रदहत कारणों से ककया जायेगा 
A) फोन          B) टेिीग्राम     

C) ई-मेि          D) आर ए एक स 

 

19 इनमें से कौन सा ई-कायाभिय के तहत एक मॉड्यिू नहीिं है? 

A) ई ररकॉडभ मॉड्यिू     B) नतधथ मॉड्यिू    

C) प्रशासन मॉड्यिू      D) ई-फाइि मॉड्यिू 
 

20 ई फाइि मॉड्यिू का ______ के लिए प्रयोग ककया जाता है 

A) ई-फाइि बनाने     B) ई फाइि का बिंद करना    
C) ई फाइि  र काम करना और उस ेर्ेजना   D) उ युभक त सर्ी  
 

21 ननम्नलिखखत में से कौन सी गनतपवधि करने  र ई-फाइि में कोई र्ी  ररवतभन करने की अनमुनत नहीिं  
होगी? 

A) ई-फाइि र्ेजना                        B) प्रयोक ता के डडस्जटि हस्ताक्षर   
C) ई फाइि बन  द करना                D)  ाठ को सरुक्षक्षत करना  
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14. 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 
 
15. 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) 
 
16. 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) 
 
17. 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) 
 
18. Use of ______ over fax should be made for reasons of economy & paperless. 
A) Phone     B) Telegram  
C) e-mail     D) RAX 
 
19. 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 
 
20. 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 
 
21. After performing, which of the following activity will not allow any changes on the e-file? 
A) sending of e-file   B) digital signature of User 
C) closing of e-file   D) saving of text 
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22. ई डडस्जटि ररकॉडभ कक्ष, _______ की आवश्यकता को समातत करेगा ; 
1) प्रत  यक्ष ररकाडभ रूम   2) पवर्ागीय ररकाडभ अधिकारी 

A) केवि 1)     B) केवि 2) 

C) 1) & 2)     D) कोई नहीिं 
 

23. ननम्न में से कौन सा  ारिं ररक फाइलििंग प्रणािी में एक पवर्ाजक नहीिं है? 

1) एक     2) / 

3) शनू्य     4) - 

A) 2)             B) 3) 

C) 4)     D) 1) और 3) 

 

24. सर्ी मिंत्राियों / पवर्ागों के लिए सामान  य पवषयों  र फाइिों को खोिने के लिए, सामान  य मानकीकृत 

कायाभत्मक फाइि सचूकािंक / फाइि सिंख  या प्रणािी को ________ में जारीकताभ पवर्ाग द्वारा जारी ककया 
गया था 

A) 2004     B) 2006  
C) 2002     D) 2010 
 

25. कौन सा ननयम एक पवर्ाग को आविंदटत कायभ व्या ार करने के लिए अन  य मिंत्री या उ  मिंत्री तथा कैत्रबनेट  

मिंत्री के सिंि को अनमुनत देता है 

1) र्ारत सरकार (व  या ार िेन देन) ननयमाविी, 1991 

2) र्ारत सरकार (कायभ आबिंटन) ननयमाविी, 1991 

A) केवि 1)    B) केवि 2) 

C) 1) और 2)      D) न तो 1) और न ही 2) 

 

26. कब आिंलशक फाइि खोिी जाती है? 

1) जब एक पवषय  र मखु्य फाइि कुछ समय के लिए उ िब्ि नहीिं होती है  

2) मखु्य फाइि उ िब्ि नहीिं है और एक स  वच  छ रसीद (एफआर) को प्रस  ततु करना आवश्यक है  

3 मखु्य फाइि उ िब्ि नहीिं है और  उसके िौटने का  इिंतजार ककए  त्रबना एक नोट  र कारभवाई करना  
आवश्यक है 

A) केवि 1)             B) केवि 1) और 2) 

C) केवि 1) और 3)       D) सर्ी 
 

27. जब  काम एक पवर्ाग / अनरु्ाग से  दसूरे पवर्ाग / अनरु्ाग में स्थानािंतररत ककया जाता है तब  फाइिों  
सदहत सर्ी सिंबिंधित अलर्िखेों को तरुिंत स्थानािंतररत  ककया जाएगा इसमें ननम  न में से क या  शालमि हैं 
1) वतभमान फाइिें            2) बिंद फाइिें 

A) केवि 1)              B) केवि 2) 

C) दोनों            D) कोई नहीिं 
 

28. यदद एक फाइि कुछ समय से _______ है तो उस फाइि को  नु: बनाया जाएगा 
1) खो गई      2)  ता नहीिं िग रहा 
3) गमु हो गई    4) उ िब्ि नहीिं है 

A) 1)     B) 2) 
C) 3)     D) 4) 
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22. 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) & 2)    D) None 
 
23. Which of the following is/are not a separator in the conventional filing system? 

1) One              2) / 
3) Zero                 4) - 

A) 2)                    B) 3) 
C) 4)                  D) 1) & 3) 
 
24. 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 issuer 
department in ______. 

A) 2004                       B) 2006 
C) 2008                   D) 2010 
 
25. 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) 
 
26. When is a part file 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 
 
27. 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 
 
28. 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) 
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29. ककसी प्रारु  को _______ में तयैार करना अ ेक्षक्षत नहीिं है 

1) सािारण मामिें      2) जदटि मामिें   
3) सीिे आग ेर्ेजे जाने वािे मामिें  4) दोहराए जाने वािी प्रकृनत के मामि े

A) 1) और 4)   B) 3) और 1) 

C) 2)    D) 1), 3) और 4) 
 

30. बाद के स्तर  र मसौदे में सिंशोिन स्याही ________ अथवा ________ में ककया जायेगा: 
1) नीिी, हरी       2) कािी, नीिी     
3) कािी, िाि        4) हरी, िाि  

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

31. एक मिंत्री से प्रा  त हुए डी ओ  त्र में ______ रिंग में राष  रीय प्रतीक दशाभया जायेगा 
A) िाि          B) हरा 
C) कािा           D) नीिा  
 

32. प्रारु   र अनमुोदन िेने के  श  चात स  वच  छ  त्र व  यवहार  र हस्ताक्षर होने के बाद सर्ी चरणों की कारभवाई 

कहॉ िं की जाती है 

1) सिंबद्ि अनरु्ाग 

2) कें द्रीकृत टाइप िंग  िू 

3) जहािं कें द्रीकृत टाइप िंग  िू मौजूद है उस अनरु्ाग को छोडकर अनरु्ाग 

4) मिंत्री अथवा अधिकारी का ननजी अनरु्ाग 

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

33. एक पवर्ाग के सिंबद्ि में ननम्नलिखखत बयान (बयानों) में से कौन सा सही है? 

1) यह नीनतयों को बनाने के लिए स्जम्मेदार है 

2) यह नीनतयों के ननष् ादन के लिए स्जम्मेदार है 

3) यह उन नीनतयों की ननगरानी और समीक्षा के लिए स्जम्मेदार है 

A) केवि 1)   B) केवि 1) और 3) 

C) केवि 1) तथा 2)     D) उ रो्त सर्ी 
 

34. एक पवर्ाग में, ककसकी स्जम्मेदारी  णूभ और अपवर्ास्जत है? 

1) मिंत्री     2) सधचव  

3) पवत्तीय सिाहकार   4) सीवीओ 

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

35. ननम्न में से कौन सी अनरु्ाग अधिकारी की एक सामान्य ड्यटूी नहीिं हैं? 

1) कमभचाररयों को प्रलशक्षण, मदद और सिाह देना  
2) काम का समन्वय और प्रबिंिन 

3) कमभचाररयों के बीच काम का पवतरण 

4) सतताह में एक बार अनरु्ाग डायरी की सिंवीक्षा  
A) 3)             B) 2) और 3) 

C) 3) और 4)   D) 4) 
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29. 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) 
 
30. 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) 
 
31. A  D.O. letter from a Minister will exhibit the National Emblem in______ colour. 
A) Red       B) Green 
C) Black        D) Blue 
 
32. 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 except where centralized typing pool exits  
4) Personal section of a Minister or Officer 

A) 4)    B) 3) 
C) 2)               D) 1) 
 
33. 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 
  
34. 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) 
 
35. 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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36. कौन एक डाक खोिने  र अनिुग  नकों की जााँच करेगा? 

1) सीआर     2) आईएफसी 
3) सिंबद्ि अनरु्ाग    4) डाक खोिने वािे उनके ननजी स्टाफ के अधिकारी  

A) ऊ र के सर्ी    B) केवि 1) तथा 2) 

C) 1), 2) और 3)    D) 1), 2) और 4) 

 

37. एक डाक रस्जस्टर में ककतने कािम होत ेहैं? 

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

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

38. डाक की ननम्नलिखखत शे्रखणयों में से ककस को सीआर/एफसी द्वारा  िंजीकृत नहीिं ककया जाता हैं? 

1) किं तयटूर सेंटर से प्रातत ई मेि? 

2) सािारण  ोस्टि डाक 

3) सिंसद सदस्यों से प्रा  त  त्र 

4) सामग्री के त्रबना प्रातत लिफाफे 

A) केवि 1) तथा 2)    B) केवि 3), 2) और 4) 

C) केवि 2)       D) केवि 4) 

 

39. नीचे ददए गए तथ  यों में से कौन सा सही हैं? 

1) कायाभिय प्रकक्रया की कें द्रीय सधचवािय मनैअुि (सीएस एमओ ी) को  हिी बार माचभ 1955  

में प्रकालशत ककया गया था 
2 वतभमान सिंस्करण (13 वॉ िं) ददसिंबर, 2011 में प्रकालशत ककया गया था 

A) केवि 1)    B) केवि 2) 

C) 1) और 2) दोनों       D) न तो 1) और न ही 2) 

 

40. सीएस एमओ ी का 13वें सिंस्करण के अिंतराि को ननम्न में से ककस के सिंदर्भ में  द्िनतयों को शालमि करके  

सिंवधिभत ककया गया? 

A) सचूना का अधिकार अधिननयम, 2005  

B) तकनीकी प्रगनत 

C) 2वे प्रशासननक सिुार आयोग द्वारा की गयी लसफाररशें स  वीकृत की गयी   
D) उ युभक त सर्ी 
 

41. ननम्न में से कौन सा  त्राचार के  ररलशष्ट में रखा जाता है? 

1) सिंचार के लिए ििंबा अनिुग  नक (केवि प्रा  नत) 

2) ििंबा सारािंश या बयान 

A) केवि 1)    B) केवि 2) 

C) 1) और 2) दोनों       D) न तो 1) न ही 2) 
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36.  Who will check the enclosures on opening a dak? 

1) CR    2) IFC    
3) Concemed 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) 
 
37. 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) 
 
38. Which of the following categories of dak is/are not registered by CR/FC? 

1) E-mails received from Computer centre? 
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 
 
39. 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 1) and 2)   D) neither 1) nor 2) 
 
40. 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 
 
41. 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) 
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42. पवर्ाग में ' केन्द्रीय ननगभम अनरु्ाग ननम  न लिखखत में से ककस के लिए स्जम्मेदार है 

1) ड्राफ्ट की टिंकण करना  
2) स  वच  छ प्रनतयािं का लमिान करना 
3) हस्ताक्षर के लिए  डै तयैार करना 
4) जहॉ िं कें द्रीय टाइप िंग  िू, कें द्रीय ननगभम अनरु्ाग में मौजूद नहीिं है वहॉ िं  त्र प्राततकताभ को  त्र 

र्ेजना.  
उ युभक त में से कौन सा सही नहीिं हैं? 

A) केवि 1) और 2)        B) केवि 3) 

C) 1) और 2) दोनों       D) केवि 1), 2) और 3) 

 

43. वतभमान फाइि के साथ प्रस  ततु ररकाडभ की गयी फाइिों और अन्य कागजातों  र शीघ्र  हचान हेत ु 

________  ची िगायी जायेगी 
1) रिंगीन  धचभयािं     2) वणभमािा 
3) सिंख्यात्मक     4) अल्फा सिंख्यात्मक 

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

44. ननम्न में से कौन सी प्राधिकृत तात्कालिकता ग्रेडड िंग के अिंतगभत नहीिं हैं? 

1) अनत तत्काि     2) प्राथलमकता    
3) तरुन  त      4) तत्काि 

A) 2) और 3)           B) 2) और 4)        

C) 1) और 3)          D) 3) और 4) 

 

45. सधचव के अनमुोदन के लिए आवश्यक मामिों को  लसफभ  _________ स  तर (स्तरों) के माि  यम से र्ेजा 
जायेगा 

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

46. मामिें की प्रगनत की जािंच करत ेसमय स्जसमें दो या दो से अधिक अधिकाररयों से  रामशभ ककया जाता है वहॉ िं 
पवर्ाग उत्तरों की एक जॉ िंच सचूी बना कर रखेगा: 
1) प्रातत     2) ििंत्रबत 

A) केवि 1)         B) केवि 2)      

C) 1) और 2) दोनों        D) उ युभक त में से कोई नहीिं 
 

47. सीआर/एफसी में प्रातत डाक को ककन के माध्यम से अनरु्ागो को पवतररत ककया जाता है 

1) आवाजाही  ची    2) डाक रस्जस  टर    
3) बीजक      4) सिंदेशवाहक  सु  तक 

A) केवि 1) और 3)    B) केवि 1)  

C) 2), 3) और 4)    D) केवि 3) तथा 4) 
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42. ‘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) 1) and 2) only        B) 3) only       
C) both 1) & 2)      D) 1), 2) and 3) only 
 
43. 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) 
 
44. 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) 
 
45. Cases requiring approval of the Secretary should go through just ________ level(s). 
A) 1        B) 2       
C) 3         D) 4 
 
46. 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 
 
47. Dak received in CR/FC is distributed to sections through 

1) Movement slip    2) Dak Register 
3) Invoice       3) Messenger book 

A) 1) and 3) only                  B) 1) only                  
C) 2), 3) and 4)                    D) 3) and 4) only  
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48. कायाभिय समय के बाहर प्रातत तत्काि डाक  र कैस ेकारभवाई की जाती है? 

1) कमभचाररयों के ड्यटूी  र होने  र इसे सिंबिंधित अनरु्ागों को र्ेजा जाएगा  
2) अन्य मामिों में पवर्ागों द्वारा जारी पवर्ागीय अनदेुशों के अनसुार इस  र कारभवाई की जायेगी 

A) दोनों           B) कोई नहीिं      
C) केवि 1)          D) 2) केवि 
 

49.  त्राचार के इस रू  का तब इस्तमेाि ककया जाता है जब  त्राचार की प्रनत उसको छोडकर, स्जसका  ता 
ददया गया है, लसवाय राज्य सरकार के, अन्य  ादटभयों को र्ेजने के लिए तयैार की जाती है 

1)  रर त्र        2)  षृ  ठािंकन      

3) अधिसचूना         4)  त्र 

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

50. ननम्नलिखखत  र पवचार करें - 
1) प्रेस पवज्ञस्तत/नोट का तब इस्तमेाि ककया जाता है जब सरकार के ननणभय का व्या क प्रचार करने  

का प्रस्ताव होता है 

2) प्रेस नोट को प्रेस द्वारा  नु: प्रस्ततु करने की अ ेक्षा की जाती है 

3) प्रेस एक प्रेस पवज्ञस्तत को सिं ाददत कर सकत ेहैं 
ऊ र ददए गए कौन से बयान सही नहीिं हैं? 

A) 1)             B) 1) और 2)         

C) 2) और 3)            D) सर्ी 
 

51. गरै सधचवािय सिंगठन का अथभ है: 
1) ददल्िी/नई ददल्िी में स्स्थत एक मिंत्रािय/पवर्ाग के अिीन कोई सािंपवधिक/स  वायत  त ननकाय  

2) ददल्िी/नई ददल्िी में स्स्थत एक मिंत्रािय/पवर्ाग के तहत सीिे आने वािा कोई सिंबद्ि/अिीनस्थ  

कायाभिय 

A) केवि 1)          B) केवि 2)       

C) दोनों          D) कोई नहीिं 
 

52. ककस प्रकार की फाइिों को ररकॉडभ नहीिं ककया जाता है? 

1) शे्रणी ए की फाइिें        2) शे्रणी बी की फाइिें  
3) शे्रणी सी की फाइिें       4) अल् कालिक प्रकृनत की फाइिें 

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

53. कौन पववाददत/ननदेलशभत न की गई प्रास्ततयों का आविंटन करेगा? 

1) ओ एिंड एम अधिकारी       2) इस उद्देश्य के लिए नालमत अधिकारी 
3) IWSU के वररष्ठ पवश्िेषक       4) समन्वय अनरु्ाग 

A) 3)            B) 2)       

C) 1) और 4)             D) 1) और 2) 
 

54. दहिंदी प्रास्ततयों की डायरी करने के लिए कौन सी स्स्क्रतट का प्रयोग ककया जाता है? 

1) रोमन         2) देवनागरी 
A) केवि 1)       B) केवि 2)     

C) 1) और 2)          D) कोई नहीिं 
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48. 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 
 
49. 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) 
 
50. 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 the Press. 
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 
 
51. 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 
 
52. 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) 
 
53. 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) 
 
54. Which script is used for diarizing Hindi receipts? 

1) Roman    2) Devnagari 
 

A) 1) only       B) 2) only    
C) 1) & 2)      D) none 
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55. प्रत्येक मामि ेमें स  वत:  णूभ दट   णी मिंत्री को प्रस  ततु की जायेगी यदद: 
1) त्यों का क्रलमक सारफाइि  र  हिे से उ िब्ि नहीिं है 

2) फाइि  रअिंनतम दट   णी उसउद्देश्यकी  नूत भनहीिं करती  
ऊ र ददया गया कौन सा त्य  सही  हैं? 

A) केवि 1)           B) केवि 2)          

C) दोनों               D) कोई नहीिं 
 

56. पवचार प्रा  त करने  के सिंदर्भ, प्रा  तकताभ पवर्ाग की सहमनत अथवा ननयम बनाने से सिंदलर्भत अन  नतम  

 ररणाम को ककस के द्वारा फाइि    र ररकाडभ ककया जायेगा 
1) अनरु्ाग               2) डसे्क अधिकारी 
3) शाखा अधिकारी         4) सिंदर्भ  र  दट   णी लिखने के लिए स्जम  मेदार अधिकारी 

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

57. दिुभर् और अनत आवश्यक मामिों में, एक मिंत्री के ननजी सधचव कब मिंत्री के ननणभय को सधूचत कर सकत ेहैं  
जब: 
1) मिंत्री के दौरे  र होने  र             2) मिंत्री बीमार होने  र  
3) जब मिंत्री  दौरे  र है और बीमार है  4) उनका अनमुोदन टेिीफोन  र लिया गया है 

ऊ र ददया गया कौन सा त्य  सही  हैं? 

A) केवि 2)        B) केवि 2) और 4)     

C) केवि 1) और 4)       D) केवि 3) तथा 4) 
 

58. रसीदों के आिार  र कारभवाई करत ेहुए _____ काम को आवश्यक न्यनूतम  र रखा जाएगा 
1) किं तयटूर          2) इिे्रॉननक  

3) समय             4) कागज 

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

59. इनमें से कौन सा एक  प्रास्ततयों में कारभवाई करने में मदद नहीिं करता है? 

1) फाइि रस्जस  टर (रस्जस  टरों)        2) फाइि आवाजाहीरस्जस्टर 
3)  वूभ उदाहरण  सु  नतका           4) स्थायी गाडभ फाइि 

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

60. कब एक मसौदा ककसी र्ी पवस्ततृ नोट के त्रबना प्रस  ततु ककया जाता है? 

1) रसीद  र कारभवाईस् ष्ट होती है; 

2) प्रा  नत  र कारभवाई स   स  ट लमसाि या अभ्यास  र आिाररत है ; 

3) रसीद  र कारभवाई को उच्च अधिकाररयों द्वारा ननददभष  ट ककया जाता है 

A) केवि 3)          B) केवि 1) और 3)        

C) केवि 2) और 3)         D) ऊ र के सर्ी 
 

61. मानक प्रकक्रया शीट का ननम  नलिखखत ककन मामिों का नन टान करने के लिए इस्तमेाि ककया जाता है 

1) तत्काि प्रकृनत    2) प्राथलमकता प्रकृनत  

3) आवतृ  नत प्रकृनत    4) कदठन प्रकृनत 

A) 2)              B) 4)          
C) 1)              D) 3) 
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55. 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 
 
56. 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) 
 
57. 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 
 
58. 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) 
 
59. Which of the following does not help in taking action in a receipt? 

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

A) 1)        B) 2) 
C) 3)       D) 4) 
 
60. 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 
 
61. 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) 
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62- xg̀ fdjk;k ljdkjh deZpkjh ds fy, ns; gS% 

A½ okLrfod fdjk, dh jlhn izLrqr djus ij  

B½ fdjk, dh fdlh Hkh jlhn ds fcuk 

C½ okLrfod fdjk, Hkqxrku dh lhek rd 

D½ dsoy rHkh tc ?kj ljdkj ds vuqeksnu ds lkFk fdjk, ij gS 

 

63- ljdkjh deZpkjh dh lfoZl cqd MqIyhdsV cuk dj j[kh tkuh pkfg,% 

A½ eq[;ky; }kjk ,d vkSj ljdkjh deZpkjh }kjk ,d  

B½ la;qDr lfpo ¼iz’kk-½ }kjk ,d vkSj lacaf/kr eq[; dk;kZy; }kjk ,d  

C½ ljdkjh deZpkjh }kjk ,d vkSj ys[kk ijh{kk foHkkx }kjk ,d 

D½ iz’kklfud ‘kk[kk }kjk ,d vkSj eq[;ky; }kjk ,d 

 

64- fuEufyf[kr dFkuksa ij fopkj dhft,% 

ljdkjh deZpkjh dks lkB o”kksZa ds ckn ,d foLrkj iznku fd;k tk ldrk gS] ;fn og %  

1½ ctV dk;Z esa fu;qDr gS  

2½ ,d lhfer vof/k ds fy, ,d lfefr ds iw.kZdkfyd lnL; ds :Ik esa dk;Z djrk gS 

 3½ varjjk”Vªh; Lrj ds ,d iz[;kr oSKkfud gS 

 4½ fpfdRlk vkSj oSKkfud {ks= esa ,d fo’ks”kK  

 mijksDr dFkuksa esa ls dkSu lk lgh gS% 

A½ dsoy 1½ vkSj 4½     B½ dsoy 1½] 2½] 3½ vkSj 4½ 

C½ dsoy 1½] 3½ vkSj 4½   D½ dsoy 1½] 2½ vkSj 4½ 

 

65- fuEufyf[kr dFkuksa ij fopkj dhft, % 

 ljdkjh deZpkjh dsoy rHkh fons’k lsok esa LFkkukarfjr fd;k tk ldrk gS ;fn & 

1½ ;g mldh bPNk ds fo#) ugha gS] 

 2½ ljdkjh deZpkjh }kjk fu”iknu fd, tkus okys dk;Z fd, tk ldrs gSa 

 3½ og ljdkj }kjk fd, x, izfrca/kksa dks Lohdkj djrk gS] ;fn dksbZ gks 

 4½ og lkekU; jktLo ds Hkqxrku ds in ij gS 

 mijksDr dFkuksa esa ls dkSu lk lgh gS% 

A½ dsoy 1½ vkSj 4½     B½ dsoy 1½] 3½ vkSj 4½ 

C½ dsoy 1½] 2½ vkSj 4½   D½ dsoy 1½] 2½] 3½ vkSj 4½ 

 

66- ------------------ ewY; ds Åij dh ifj;kstukvksa dh leh{kk ds fy,] iz’kklfud ea=ky;] vkarfjd foÙk foax vkSj dk;Zdkjh 

,tsalh ls izfrfuf/k;ksa ds lkFk leh{kk lfefr xfBr dh tkrh gS% 

A½ 10 djksM+ #-    B½ 15 djksM+ #-   

C½ 20 djksM+ #-        D½ 5 djksM+ #- 

 

67- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk ^LFkk;h ifjlaifÙk^ ugha gS ftuds [kkrksa dks th,Qvkj 40 ds izi= esa cuk;k tkrk gSa\ 

A½ iqLrdky; iqLrdsa    B½ la;a= vkSj e’khujh 

C½ daI;wVj midj.k    D½ QuhZpj vkfn   

 

68- fuEufyf[kr esa ls dkSu lh gkfu dk dkj.k ewY;ºzkl gS\ 

A½ lkekU; VwV QwV    B½ pksjh vkSj tkylkth ds dkj.k gkfu 

C½ [kjhn ds ckn ykijokgh   D½ cktkj ewY;ksa dh vfLFkjrk  

 

69- fuEufyf[kr esa ls dkSu ,d layXu dk;kZy; esa ^vLFkk;h xzqi ch* in dks lekIr djus ds fy, l{ke gS\ 

A½ foHkkx@ea=ky;    B½ foHkkxk/;{k     

C½ dk;kZy; izeq[k    D½ foÙk ea=ky;  
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62. House Rent is admissible to a Govt. Servant: 
A) On production of actual rent receipt 
B) Without acquiring him to produce any rent receipt 
C) Upto the limit of actual rent paid 
D) Only if house is rented with government approval 
 
63. The Service Book of a Govt. servant must be maintained in Duplicate: 
A) One by the Head of Office and one by the Govt. Servant 
B) One by the JS(Admn.) and One by the Concerned Head of Office 
C) One by the Govt. Servant and one by the Audit Department 
D) One by the Administrative Branch and one by the Head of Office. 
 
64. Consider the following Statements: 
 A Government Servant can be granted an extension beyond sixty years, if he is: 

1) Engaged in Budget work 
2) Working as a full time member of a Committee for a limited period, 
3) An eminent scientist of international status, 
4) An expert in medical and scientific field. 

 Which of the above statements are correct? 
A) 1) & 4) only        B) 1), 2), 3) & 4) only     
C) 1), 3) & 4) only      D) 1), 2) & 4) only 
 
65. Consider the following Statements: 
 A Government Servant can be transferred to Foreign Service only if:- 

1) It is not against his will. 
2) The duties to be performed can be rendered by a Govt. Servant. 
3) He accepts the restrictions, if any, imposed by Government. 
4) He hold a Post, paid from general revenues. 

 Which of the above statements are correct? 
A) 1) & 4) only        B) 1), 3) & 4) only    
C) 1), 2) & 4) only     D) 1), 2), 3) & 4) only 
 
66. Review Committee consisting of representatives from Administrative Ministry, Internal 

Finance Wing and Executing Agency is constituted to review projects costing above: 
A) Rs 10 Crores       B) Rs. 15 Crores     
C) Rs. 20 Crores        D) Rs. 5 Crores  
 
67. Which of the following is not “Fixed Asset” of which accounts are kept in the form of GFR 

40? 
A) Library Books        B) Plant & Machinery  
C) Computer Equipment     D) Furniture etc. 
 
68. Which of the following is loss due to depreciation? 
A) Normal Wear and tear  B) loss due to theft and fraud 
C) Negligence after purchase  D) Fluctuation of Market Prices 
 
69. Who among the following is competent to abolish a ‘temporary Group B’ post in an 

attached Office? 
A) Department/Ministry      B) Head of the Department 
C) Head of Office     D) M/o Finance 
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70- fuEufyf[kr foHkkxksa esa ls fdl esa foÙkh; vf/kdkj fu;e ¼Mh,Qihvkj½] 1978 iznku djuk ykxw ugha gSa\ 

A½ okf.kT; ea=ky;    B½ lalnh; dk;Z ea=ky;  

C½ uhfr vk;ksx          D½ foÙk ea=ky; 

 

71- izkf/kdkjh ftls ml lhek rd fu.kZ; ysus dk vf/kdkj gS ftl rd Mh,Qihvkj ds vuqlwph 5 vkSj 6 ds rgr 

^^vkdfLedrk** vkSj ^^fofo/k** O;; djus ds fy, ^^foHkkx izeq[k** dks mUur vf/kdkj gks ldrk gS% 

A½ lfpo] foÙk ea=ky;   B½ la;qDr lfpo Lrj vf/kdkjh 

C½ lacaf/kr ea=ky; ds lfpo   D½ lacaf/kr ea=ky; ds ea=h  

 

72- dkSu lk izkf/kdkjh viuh ethZ ls fo’ks”k :Ik ls pqus x, lafonkdkj dks ^^dk;Z dh vkmVlksflZax** djus ds fy, l{ke 

gS\ 

A½ foHkkx izeq[k    B½ foÙkh; lykgdkj ds lkFk ijke’kZ esa ea=ky;  

C½ foÙk ea=ky;    D½ Mhth,l ,aM Mh ds lkFk ijke’kZ esa   

 

73- xzqi ^,* dk ljdkjh deZpkjh viuh iRuh ds uke ij 2-00 yk[k #- ewY; ls vf/kd dh ,d vpy ifjlaifÙk dk 

vf/kxzg.k djus dk izLrko djrk gSA bl ekeys esa] mlds fy, vko’;d gS% 

A½ bl rjg ds ysu&nsu ls igys ljdkj ls iwoZ vuqeksnu izkIr djaaasA 

B½ bl rjg ds ysu&nsu dh ,d ekg dh vof/k lfgr fu/kkZfjr izkf/kdkjh dks lwpuk nsaA 

C½ bl rjg ds ysu&nsu ds laca/k esa fu/kkZfjr izkf/kdkjh dks iwoZ lwpuk nsaA 

D½ fdlh izkf/kdkjh dks lwpuk nsus@vuqeksnu dh t:jr ugha gS D;ksafd laifŸk mldh iRuh ds uke ij gSA 

 

74- fdlh fo”k; fo’ks”k esa nks ;k nks ls vf/kd ea=ky;ksa ds chp fookn ls fuiVus ds ekeys esa] ekeys dk fu.kZ; --------- 

}kjk fd;k tkrk gS% 

A½ eaf=;ksa dk lewg    B½ lfpoksa dh lfefr  

C½ eaf=eaMy lfpoky;     D½ MhvksihVh  

 

75- ljdkjh deZpkjh }kjk dh xbZ ykijokgh ds dkj.k ljdkj dks gksus okyh fdlh vkfFkZd gkfu ds fy, naM ds :Ik esa 

mlds osru ls olwyh % 

A½ mlds ewy osru ds 1@3 frgkbZ ls vf/kd ugha gksuk pkfg, 

B½ 3 o”kksZa ls vf/kd dh vof/k esa forfjr dh tkuh pkfg, 

C½ mi;qDr ekeys esa l{ke izkf/kdkjh }kjk ekQ fd;k tk,xk 

D½ vijk/kh vf/kdkjh dh vof/k dk izlkj iwjh jkf’k izkIr ugha gks tkus rd fd;k tk,A   

 

76- ,d ljdkjh deZpkjh dks ^^dies-non** ds :Ik esa dc vafdr fd;k tkrk gS\ 

A½ tc vf/kdkjh dk;kZy; esa jgrk gS fdarq mlds fy, lkSais x, drZO; ds fu”iknu ls euk dj nsrk gSA  

B½ tc vf/kdkjh iwoZ lwpuk ds fcuk drZO; ls vuqifLFkr jgrk gSA 

C½ tc vf/kdkjh vknru nsj ls vkrk gS 

D½ tc vf/kdkjh iwoZ vuqefr ds fcuk dk;kZy; NksM+ nsrk gSA 

 

77- ctV fuekZ.k vkSj dk;kZUo;u ds fy, foHkkx@ea=ky; dk eq[; ys[kk izkf/kdkjh gS% 

A½ foÙkh; lykgdkj     B½ lfpo  

C½ foHkkxk/;{k       D½ dk;kZy; izeq[k 

 

78- ljdkjh [kkrs ds rhu Hkkx D;k gS\ 

A½ lafpr fuf/k] deZpkjh Hkfo”; fuf/k vkSj isa’ku fuf/k  

B½ lafpr fuf/k] deZpkjh Hkfo”; fuf/k vkSj vkdfLedrk fuf/k 

C½ lafpr fuf/k] vkdfLedrk fuf/k vkSj lkoZtfud [kkrs 

D½ lafpr fuf/k] vkdfLedrk fuf/k vkSj isa’ku fuf/k 
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70. To which of the following departments, the Delegation of Financial Power Rules (DFPRs), 

1978 do not apply? 
A) M/o Commerce        B) M/o Parliamentary Affairs    
C) NITY Aayog       D) M/o Finance 
 
71. The authority which has the powers to decide the extent to which enhanced powers may be 

delegated to the “Head of Department” to incur ‘contingent’ and ‘ miscellaneous’ 
expenditure under schedule V and VI of DFPRs is: 

A) Secretary, M/o Finance         B) Joint Secretary level officer  
C) Secretary of concerned Ministry   D) Minister of the Concerned Ministry 
 
72. Which authority is competent for ‘outsourcing a job’ by choice to specifically chosen 

contractor? 
A) Head of department      B) Ministry in Consultation with Financial Advisor  
C) M/o Finance      D) In consultation with DGS&D 
 
73. A Group ‘A’ Government Servant proposes to acquire an immovable property costing more 

than Rs. 2.00 lakhs in the name of his wife. In this case, he is required to: 
A) Obtain prior approval of the Government before such transcation 
B) Give intimation to the prescribed authority within a period of one month of such transaction. 
C) Give prior intimation to the prescribed authority regarding such transactions. 
D) No intimation/approval of any authority is necessary since the property is in the name of his 

wife. 
 
74. In case of dispute between two or more ministries in handling a particular subject, the 

matter is decided by the: 
A) Group of Ministers       B) Committee of Secretaries   
C) Cabinet Secretariat    D) DOPT 
 
75. Recovery from the pay of a Govt. servant as a punishment for any pecuniary loss caused 

by him to the Government by negligence: 
A) Should not exceed 1/3rd of his basic pay. 
B) Should be spread over a period of more than 3 years. 
C) Be waived by the competent authority in deserving cases 
D) Be made from the delinquent official spreading over a period of time till entire amount is 

recovered. 
 
76. When a government servant is marked as “dies-non”? 
A) When the official remains in office but refuses to perform duty assigned to him. 
B) When the official remains absent from duty without prior information 
C) When the official becomes a habitual latecomer 
D) When the official leaves the office without prior permission 
 
77. The chief accounting authority of a department/ministry for budget formulation and 

implementation is: 
A) Financial Advisor      B) Secretary     
C) Head of Department     D) Head of Office 
 
78. What are the three parts of the Government Account? 
A) Consolidated Fund, Employees Provident Fund and Pension Fund 
B) Consolidated Fund, Employees Provident Fund and Contingency Fund 
C) Consolidated Fund, Contingency Fund and Public Account 
D) Consolidated Fund, Contingency Fund and Pension Fund 
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79- uhps fn, x, dFkuksa esa ls dkSu lk lgh gS\ 

 dkjZokbZ iwjh gksus ls igys Qkby dks can vkSj ^^[kaM 1** vafdr fd;k tk, ;fn % 

1½ i=kpkj dk Hkkx 150 istksa ls vf/kd gS( 

2½ uksV~l dk Hkkx 150 istksa ls vf/kd gS( 

3½ uksV~l vkSj i=kpkj dk Hkkx 150 ls vf/kd gS 

A½ dsoy 3½    B½ dsoy 2½  

C½ dsoy 1½    D½ dsoy 1½ vkSj 2½ 

 

80- ,d ekeys esa dkxtkr ,d fn, x, Øe esa O;ofLFkr gSaA fuEufyf[kr dks Åij ls uhps dh vksj O;ofLFkr dhft, % 

1½ vuqeksnu ds fy, elkSnk] ;fn dksbZ gksa 

2½ fopkj ds fy, uksV ds lkFk lekIr gksus okys ekStwnk Qkby ds uksV dk Hkkx  

3½ rF;ksa dk lkjka’k çokg 

4½ lanHkZ iqLrdsa 

A½ 2½] 3½] 1½] 4½   B½ 4½] 2½] 3½] 1½  

C½ 1½] 2½] 3½] 4½   D½ 2½] 1½] 4½] 3½ 

 
81- Qkby esa i=kpkj dh çR;sd oLrq ds fy, Øe la[;k nh tk,xhA ;g vius izFke i”̀B ds ------------------ ij yky L;kgh 

ls izeq[krk ls iznf’kZr fd;k tk,xkA 

A½ Åij cuk, dksus ij     B½ Åij e/; esa  

C½ Åijh nk,a dksus esa   D½ uhps e/; esa 

 
82- ,d ekeys dks nh xbZ rkRdkfydrk xzsfMax dh leh{kk fo’ks”k :Ik ls lHkh lacaf/kr }kjk dh tk,xh tc % 

1½ ekeyk ea=h ds lkeus izLrqr fd;k tkrk gS  

2½ ekeyk lfpo ds lkeus izLrqr fd;k tkrk gS 

3½ ekeyk vU; foHkkxksa ds fy, Hkstk tkrk gS 

Aa½ 1½ vkSj 3½   B½ 1½ vkSj 2½  

C½ 3½    D½ lHkh  

 

83- fuiVku vf/kdkjh }kjk xqe layXu dksa] ;fn dksbZ gks] dks izkIr djus ds fy, ------------------ dkjZokbZ vkjaHk dh tk,xhA 

A½ Rofjr    B½ vR;ko’;d 

C½ rRdky    D½ ‘kh?kz 

 
84- ,d Qkby vuqØfer ugha dh tk,xh ;fn blesa --------------- ds fy, QSlyk fd;k x;k gS %  

1½ lekiu dh frfFk ls de ls de 10 o”kksZa ds fy, cuk, j[kus 

2½  [kqyus dh frfFk ls de ls de 10 o”kksZa ds fy, cuk, j[kus  

3½ lekiu dh frfFk ls vf/kd ls vf/kd 10 o”kksZa ds fy, cuk, j[kus 

4½  [kqyus dh frfFk ls vf/kd ls vf/kd 10 o”kksZa ds fy, cuk, j[kus 

A½ 1½       B½ 2½  

C½ 4½       D½ 3½ 

 

85- Qkbyksa dks fdl Js.kh esa vuqØfer fd;k tkuk gS\ 

1½ Js.kh ^^,**   2½ Js.kh ^^ch**  3½ Js.kh ^^lh** 

A½ dsoy 3½    B½ dsoy 2½  

C½ dsoy 1½    D½ dsoy 1½ vkSj 2½ 

 
86- ntZ dh xbZ Qkbysa ------------------- dh vfHkj{kk esa jgsxhA 

1½ vuqHkkx vf/kdkjh   2½ vfHkys[k fyfid  

3½ fuiVku vf/kdkjh  4½ foHkkxh; vfHkys[k d{k 

A½ 1½    B½ 4½  

C½ 2½    D½ 3½ 
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79. Which of the statement(s) given below is/are correct? 
 A file will be closed and marked “Volume 1” before action is completed, if 

1) The correspondence portion exceeds 150 pages; 
2) The Notes portion exceeds 150 pages 
3) The Notes and correspondence portion exceeds 150 pages 

A) 3) only         B) 2) only       
C) 1) only          D) 1) and 2) only 
 
80. The papers in a case are arranged in a given order.  Arrange the following from top 

downwards: 
1) Draft for approval, if any, 
2) Note portion of the current file ending with the “note for consideration” 
3) Running summary of the facts; 
4) Reference books 

A) 2), 3), 1), 4)        B) 4), 2), 3), 1) 
C) 1), 2), 3), 4)            D) 2), 1), 4), 3) 
 
81. Each item of correspondence in a file will be given a serial number. It will be displayed 

prominently in red ink on the ____________ of its first page. 
A) Left top corner    B) Middle top    
C) Right top corner      D) Centre bottom 
 
82. The Urgency grading assigned to a case will particularly be reviewed by all concern when: 

1) The case is submitted to a Minister 
2) The case is submitted to a Secretary 
3) The case is referred to other departments 

A) 1) and 3)          B) 1) and 2)     
C) 3)             D) All  
 
83. The dealing hand will initiate ______ action to obtain missing enclosures, if any 
A) Quick        B) Urgent     
C) Immediate          D) Prompt 
 
84. A file will not be indexed if it is meant for: 

1) Retaining less than 10 years from the date of closing. 
2) Retaining less than 10 years from the date of opening. 
3) Retaining more than 10 years from the date of closing. 
4) Retaining more than 10 years from the date of opening. 

A) 1)          B) 2)         
C) 4)           D) 3) 
 
85. Which category of the file(s) is/are to be indexed? 

1) Category “A”   2) Category “B”  3) Category “C” 
A) 3) only         B) 2) only       
C) 1) only          D) 1) and 2) only 
 
86. Recorded files will remain in the custody of _______. 

1) Section Officer     2) Record Clerk     
3) Dealing Hand     4) Departmental Record Room 

A) 1)           B) 4)       
C) 2)           D) 3) 
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87- Js.kh ^lh* Qkbyksa dh leh{kk dk o”kZ muds ---------------------- ds o”kZ ds lanHkZ esa rFkk Js.kh ^,* vkSj Js.kh ^ch* Qkbyksa ds 

fy, muds ------------------- ds o”kZ ds lanHkZ esa x.kuk dh tk,xhA 

1½ lekiu] lekiu   2½ lekiu] [kqyus  

3½  [kqyus] lekiu    4½  [kqyus] [kqyus 

A½ 3½     B½ 4½ 

C½ 1½     D½ 2½ 
 

88- ------------------------ Lrj ds ;k muls ofj”B vf/kdkjh dks yksd f’kdk;r ds funs’kd ds :Ik esa ukfer fd;k tkuk pkfg,A  

1½ funs’kd    2½ la;qDr lfpo  

3½ vij lfpo   4½ voj lfpo 

A½ 4½     B½ 2½  

C½ 1½     D½ 3½ 

 

89- uhps fn, dFkuksa esa ls dkSu lk lgh gS\ ;fn ,d çdk'ku ij ^^dsoy dk;kZy; mi;ksx gsrq** vafdr fd;k tkrk gSA 

1½ tkfgj djuk lkoZtfud fgr esa okaNuh; ugha gS 

2½ Eka=h us laln ds le{k j[kus ds fy, euk dj fn;k gSA 

3½ ;fn ;g U;k;k/khu gSA 

A½ dsoy 1½ vkSj 2½     B½ dsoy 2½ vkSj 3½ 

C½ dsoy 3½      D½ lHkh  

 

90- xg̀ ea=ky; }kjk tkjh fd, x, foHkkxh; lqj{kk funsZ’kksa ds vuqlkj] oxhZÑr dkxtkr ¼xksiuh; ds vykok½ ----------------- 

laHkkys tkus dh mEehn dh tkrh gSA 

1½    vf/kdkjh }kjk Lo;a  2½    ^^lhØsV^^ ;k ^^VkWi lhØsV** ds :Ik esa ukfer ,d vuqHkkx }kjk 

A½ dsoy 1½     B½ dsoy 2½  

C½ u rks 1½ ;k 2½    D½ u rks 1½ u gh 2½ 

 

91- oxhZÑr Qkbyksa vkSj ^^lhØsV** ;k ^^VkWi lhØsV** ds :Ik esa ukfer ,d vuqHkkx esa mudh leh{kk dh fjdkWfMZax 

O;fDrxr :Ik ls ---------------------------- }kjk dh tkrh gSA 

A½ lacf/kr deZpkjh    B½ vuqHkkx vf/kdkjh 

C½ ‘kk[kk vf/kdkjh    D½ mi lfpo@funs’kd  
 

92- vuqHkkx] layXu vkSj v/khuLFk dk;kZy;ksa vkSj fjdkWMZ :e ds fujh{k.k dh vof/k --------------- gSA 

A½ 1 o”kZ     B½ 2 o”kZ  

C½ 3 o”kZ      D½ 4 o”kZ 

 

93- bZ&dk;kZy; ----------------------- ds {ks= esa dsanz ljdkj ds vf/kdkjh dh ewyHkwr vko’;drkvksa dk lek/kku djuk gSA 

A½ {kerk     B½ mRikndrk  

C½ ikjnf’kZrk vkSj tokcnsgh   D½ lHkh 

 

94- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk bZ&dk;kZy; dk utfj;k(;s½ ugha gS\ 

A½ dkxt jfgr] n{k dk;kZy;   B½ fu;e vk/kkfjr Qkby vuqekxZ.k 

C½ HkkSfrd gLrk{kj    D½ B½ vkSj C½ nksuksa 

 

95- fuEufyf[kr esa ls dkSu lk bZ&dk;kZy; dk mís’; ugha gS\ 

1½ ukxfjd pkVZj dh ekaxksa dks iwjk djuk 

2½ ikjnf’kZrk vkSj tokcnsgh c<+kuk 

3½ cnyko dk le; c<+kuk 

4½ uk vkbZVh lek/kku vkSj uk gh loksZÙke çFkk, 

A½ 4½     B½ 3½  

C½ 2½     D½ 3½ vkSj 4½ nksuksa  
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87. The year of review of category ‘C’ files will be reckoned w.r.to the year of their _______ and 
that for Category ‘A’ and category ‘B’ files w.r.to the year of their ______. 
1) Closing, Closing        2) Closing, Opening     
3) Opening, Closing   4) Opening, opening 

A) 3)             B) 4)        
C) 1)            D) 2) 
 
88. A senior officer of the level of ________ and above should be designated as Director of 

Public Grievances. 
1) Director       2) Joint Secretary     
3) Addl. Secretary         4) Under Secretary 

A) 4)             B) 2)         
C) 1)             D) 3) 
 
89. Which of the below given statement(s) is/are correct?  If a publication may be marked “FOR 

OFFICIAL USE ONLY’ 
1) It is not desirable in public interest to disclose. 
2) The Minister refuses to lay it before the Parliament. 
3) If it is a sub-judice. 

A) 1) and 2) only        B) 2) and 3) only     
C) 3) only          D) All 
 
90. As per the departmental security instructions issued by the MHA, classified papers (other 

than confidential) are expected to be handled _____. 
1) By the officer themselves 
2) In Section designated as “secret” or “top secret”. 

A) 1) only        B) 2) only     
C) Either 1) or 2)         D) Neither 1) nor 2) 
 
91. The recording of classified files and their review in a section designated as “secret” or “top 

secret”, is undertaken by the ________ personally. 
A) Dealing Hand       B) Section Officer     
C) Branch Officer       D) Dy.Secretary/Director 
 
92. The Periodicity of inspection of section, attached and subordinate offices and Record Room 

is __________. 
A) 1 year            B) 2 years         
C) 3 years            D) 4 years  
 
93. e-Office aims to address the fundamental requirements of the officer of the Central 

Government in the area of _______. 
A) Efficiency          B) Productivity      
C) Transparency & Accountability   D) All  
 
94. Which of the following is/are not vision of e-office? 
A) Paper less, efficient office     b) Rules based file routing 
C) Physical Signatures     D) Both B) and C) 
 
95. Which of the following is/are not objectives of e-office? 

1) To meet the demands of citizen charters; 
2) To enhance transparency and accountability 
3) To increase turnaround time 
4) No IT Solutions and best practices 

A) 4)           B) 3) 
C) 2)             D) 3) and 4) both  



 

Page 27 of 33  (DeitY/SO/II/2015) 

 

96- deZpkjh ftUgsa fganh esa izoh.krk izkIr gSa] }kjk uksfVax] ekSlnk vkSj vU; dk;kZy; iz;kstuksa ds fy, dsoy fganh dk 

mi;ksx fd;k tkuk pkfg,] ;fn ------------------ deZpkfj;ksa dks fganh esa dk;Z djus dk Kku izkIr gSA  

 1½ 60 izfr’kr    2½ 70 izfr’kr  

3½ 80 izfr’kr   4½ 90 izfr’kr  

A½ 2½     B½ 1½  

C½ 3½     D½ 4½ 
 

97. ननम्न लिखखत में से कौन-सा ऑकफस ऑटोमेशन का उद्देश्य नहीिं हैं? 

1) सूचना को तेजी से प्रसिंस्करण करना और उसका पवतरण करना   
2) त्यों और आिंकडों का सही पवश्िेषण 

3) उच्च दक्षता और उत् ादकता 
4) थकावट दरू करना  

A) 1½, 2½, 3½          B) 1½, 3½, 4½       

C) 2½, 3½, 4½           D) उ ुभक त सर्ी 
 

98- bZ&dk;kZy; ds rgr dkSu lk ekWM~;wy foHkkx ds Qkbyksa ds HkaMkj] dk;kZy; vkns’kksa vkfn dks cuk, j[kus ds fy, 

mi;ksx fd;k tkrk gS\ 

A½ bZ&ukWyst     B½ Kku izca/ku  

C½ iz’kklfud ekWM~;wy    D½ lHkh  

 

99- bZ&dk;kZy; ifj;kstuk ds rgr foHkkx dh lHkh Qkbyksa dks ---------------- çnku dh tk,xh 

A½ dk;Z’khy Qkby la[;k    B½ fo”k; oxhZdj.k ds vk/kkj ij Qkby la[;k 

C½ bZ&Qkby la[;k     D½ mijksDr lHkh  

 

100- Hkkjr ds jkti= ------------ Hkkxksa esa foHkkftr fd;k x;k gSA  

1½ II    2½ III 

3½ I    4½ IV 

A½ 4½     B½ 2½  

C½ 3½     D½ 1½ 

 

101- futh O;fDr;ksa vkSj futh fudk;ksa }kjk foKkiu vkSj lwpuk Hkkjr ds jkti= ds Hkkx -------------- esa izdkf’kr fd, tkrs 

gaS\ 

1½ II    2½ III 

3½ I    4½ IV 

A½ 4½     B½ 2½  

C½ 3½     D½ 1½ 

 

102- frfFk fu;r djus ds fy, tks dh vlk/kkj.k jkti= ij gksxh] ------------ }kjk fufnZ”V fu/kkZfjr le; vuqlwph dh 

vuqikyuk dh tkuh pkfg,A 

1½ izdk’ku funs’kky;   2½ Hkkjr ljdkj dh izsl  

3½ dkuwu vkSj U;k; ea=ky;  4½ eqnz.k vkSj LVs’kujh ds eq[; fu;a=d  

A½ 3½     B½ 4½  

C½ 2½     D½ 1½ 

 

103- lfpo ds fy, dk;Zdkjh lkjka’k esa] fuEufyf[kr esa ls fdl ij lwpuk miyC/k ugha djkbZ tkrh gS\ 

1½ fopkjk/khu U;k;ky; ekeyksa dk fooj.k  

2½ laln lfefr ds yafcr vuqikyu dk funsZ’ku 

3½ yksd ;kfpdk ds fooj.k  

4½ ctV vkcaVu ds fy, frekgh O;; dk fooj.k 

A½ 2½     B½ 4½ 

C½ 3½     D½ 1½ 
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96. Hindi alone shall be used for noting, drafting and other official purposes by employees who 

possess proficiency in Hindi, if _________ of the staff have acquired working knowledge of 
Hindi. 
1) 60%            2) 70% 
3) 80%          4) 90% 

A) 2)           B) 1)      
C) 3)              D) 4) 
 
97. 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 
 
98. Which module under e-office is used for maintaining the repository (records) of files, office 

orders etc. of the department? 
A) e-knowledge        B) Knowledge Management    
C) Admn. Module        D) All 
 
99. 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 
 
100. Gazette of India is divided into ______ Parts. 

1) II         2) III 
3) I         4) IV 

A) 4)          B) 2) 
C) 3)               D) 1) 
 
101. Advertisements and notices by private individuals and private bodies are published in Part 

_________ of the Gazette of India? 
1) II         2) III     
3 I         4) IV 

A) 4)          B) 2)  
C) 3)               D) 1) 
 
102. In fixing a date which a Gazette Extraordinary should bear, the time schedule prescribed 

by the ___________ should be observed. 
1) Directorate of Publications    2) Govt. of India Press   
3) M/o Law and Justice   4) Chief Controller of Printing and Stationery 

A) 3)           B) 4)       
C) 2)           D) 1) 
 
103. In the Executive Summary for Secretary, the information on which of the following is not 

made available? 
1) Details of Pending Court cases 
2) Direction of Parliament Committees pending compliance. 
3) Details of Petition from the Public 
4) Details of quarterly expenditure against budget allocation. 

A) 2)            B) 4)  
C) 3)            D) 1) 
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104- fuEufyf[kr esa ls dkSu ^^izpkyu vkSj j[kj[kko xfrfof/k;ksa ij fjiksVZ** ds rgr ‘kkfey ugha gS\ 

 1½ Qkbyksa dh leh{kk   2½ yafcr ys[kk ijhf{kr iSjkxzkQ  

3½ vuqHkkx dh okf”kZd tkap   4½ izpkyu vkSj j[kj[kko dk la;kstu 

A½ 4½     B½ 1½   

C½ 3½     D½ 2½  
 

105- ea=ky;@foHkkx@dk;kZy; fo’ks”k :Ik ls mu vf/kdkfj;ksa dh lsokvksa dh iqf”V djsxk tks vxys ------------- o”kksZa esa 

lsokfuoÙ̀k gks jgs gSaA 

A½ 2 o”kZ     B) 3 o”kZ   

C½ 4 o”kZ      D½ 5 o”kZ 

 

106- vk;ksx@lfefr;ksa dh fjiksVZ dk izlaLdj.k ------------------ fnuksa ds vanj iwjk gks tkuk pkfg,A 

A½ 30 fnu     B½ 60 fnu  

C½ 90 fnu     D½ 180 fnu  

 

107- fganh fnol vke rkSj ij izR;sd o”kZ ----------------------- dks euk;k tkrk gSA  

A½ 12 flracj    B½ 14 flracj   

C½ 15 flracj     D½ 16 flracj  

 

108- dkSu lk dFku lgh ugha gS &  

 ;g le>k tk,xk fd ,d deZpkjh us fganh esa dk;Z djus dk Kku vftZr dj fy;k gS vxj mlus% 

A½ ,d fo”k; ds :Ik esa fganh ds lkFk eSfVªd ijh{kk ikl dj yh gS A 

B½ fganh izf’k{k.k ;kstuk ds rgr vk;ksftr izKk ijh{kk ikl dj yh gS A 

C½ og Lo;a ?kksf”kr djrk gS fd mlus fganh esa dk;Z djus dk Kku izkIr dj fy;k gSA 

D½ ijh{kk ds ek/;e ds :Ik esa fganh ds lkFk eSfVªd ijh{kk ikl dj yh gSA 

 
109- Hkkjr esa fu"ikfnr fons'kh ns'kksa ds lkFk laf/k;ksa vkSj djkjksa ds vaxzsth ikB dk fganh vuqokn] -------------- }kjk iqujhf{kr 

fd;k tkuk pkfg, % 

1½ fo/kk;h foHkkx ds jktHkk”kk Lda/k 

2½ fons’k ea=ky; dk dkuwuh vkSj laf/k izHkkx 

3½ jktHkk”kk foHkkx 

A½ 1½     B½ 2½ 

C½ 3½     D½ dksbZ ugha 

 

110- lkafof/kd fu;eksa] vkns’kksa vkfn ds vaxzsth ikB dk fganh vuqokn ----------------- }kjk iqujhf{kr fd;k tkuk pkfg, % 

1½ fo/kk;h foHkkx ds jktHkk”kk Lda/k 

2½ lacaf/kr ea=ky; ds fganh vuqHkkx 

A½ 2½         B½ 1½ 

C½ dksbZ ugha        D½ nksuksa 

 

111- dkSu lk izkf/kdj.k fons'kh eqnzk ;k Hkkjrh; #i, esa ckg~; vuqnku ,tsalh ls ckg~; lgk;rk izkIr djus ds fy, 

vf/kÑr fd;k x;k gS\ 

A½ fjtoZ cSad vkWQ bafM;k ¼vkjchvkbZ½ eqacbZ B½ vkjchvkbZ & ubZ fnYyh 

C½ vkjchvkbZ dh vU; ‘kk[kk   D½ LVsV cSad vkWQ bafM;k  

 

112- fons’k lsok ds fy, LFkkukarj.k ij vkSj ogka ls izR;korZu ij ljdkjh deZpkjh ds ;k=k HkÙks --------- }kjk ogu fd, 

tk,axs % 

A½ fons’kh lsok esa 'kkfey gksus ds fy, Hkkjr ljdkj   

B½ ljdkjh lsok ds fy, izR;korZu gsrq fons’k ljdkj  

C½ fons’kh fu;ksDrk  

D½ Hkkjr ljdkj 
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104. Which of the following is not covered under the “Report on O&M Activities”? 
1)    Review of Files      2)    Pending Audit Paragraphs  
3)    Annual Inspection of Section 4)    Composition of O&M. 

A) 4½            B) 1½       

C) 3½            D) 2½ 

 
105. A Ministry/Department/Office will verify the services of particularly those officials who are 

retiring in the next ______ years. 
A) 2 Years         B) 3 Years      
C) 4 Years         D) 5 Years 
 
106. Processing of the reports of Commission/Committees should be completed within ______ 

days. 
A) 30 days         B) 60 days       
C) 90 days         D) 180 days 
 
107. Hindi Day is generally observed on ___________ every year. 
A) 12th September,      B) 14th September     
C) 15th September,        D) 16th September 
 
108. Which statement is not correct - 

An employee shall be deemed to have acquired working knowledge of Hindi, if 
A) He has passed the Matriculation examination with Hindi as one of the subjects. 
B) He has passed the Pragya examination conducted under the Hindi Training Scheme. 
C) He declares himself to have acquired working knowledge in Hindi 
D) He has passed the Matriculation examination with Hindi as the medium of examination. 
 
109.  The Hindi translation of the English text of Treaties and Agreements with foreign countries 

and executed in India, should be got vetted by the: 
1) Official Language Wing of the Legislative Department 
2) Legal and Treaties Division of the MEA 
3) Department of Official Languages 

A) 1)           B) 2) 

C) 3½             D) None 

 
110. The Hindi translation of the English text of statutory rules, orders etc., should be got vetted 

by the: 
1) Official Language Wing of the Legislative Department 
2) Hindi Section of the Concerned Ministry 

A) 2½           B) 1½  

C) None            D) both 
 
111. Which authority is authorised to receive the external aid from the External Funding Agency 

in Foreign Currency or Indian Rupees? 
A) Reserve Bank of India(RBI) – Mumbai B) RBI – New Delhi  
C) Any Branch of RBI        D) State Bank of India 
 
112. The Travelling Allowance of a Govt. Servant on transfer to Foreign Service and on 

Reversion therefrom to government service, will be borne by: 
A) Govt. of India for joining Foreign Service 
B) Foreign Government for reversion to government service 
C) Foreign employer      
D) Government of India 
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113- og ljdkjh deZpkjh tks dk;Zxzg.k vof/k ds vanj vius in dk dk;ZHkkj xzg.k ugha djrk gS] og --------------- ds fy, 

gdnkj gS% 

A½ mls ns; vodk’k osru    B½ dsoy mls ns; ewy osru  

C½ u rks osru u gh vodk’k osru   D½ HkÙks ds lkFk iwjk osru 

 

114- ljdkjh deZpkjh] ftls lsok ls c[kkZLr dj fn;k x;k gS ds osru vkSj HkÙks --------------- ls can gks tkrs gS %  

A½ c[kkZLrxh dh frfFk     B½ lsok ls fuyacu dh frfFk 

C½ frfFk ftlls og nks”kh lkfcr fd;k x;k gSs  D½ viuh vihy dh c[kkZLrxh dh frfFk  

 

115- fons’kh lsok esa dk;Zjr ,d ljdkjh deZpkjh] ljdkj dh LohÑfr ds lkFk] --------------- ls osru izkIr djrk gS% 

A½ jkT; ljdkj      B½ lkoZtfud {ks= miØe 

C½ la?k jkT; {ks= Ikz’kklu    D½ fons’kksa esa Hkkjrh; fe’ku  

 

116- ;fn ljdkjh deZpkjh dh lsok esa jgrs gq, eR̀;q gks tkrh gS rks vfHkHkkod ¼firk vkSj ekrk½] ,d HkkbZ vkSj nks cguksa 

¼,d fookfgr vkSj vfookfgr½] dks eR̀;q minku fuEufyf[kr rjhds esa ls fdl izdkj mlds ifjokj ds lnL;ksa esa 

Hkqxrku fd;k tk,xk\ 

A½ lHkh dks cjkcj fgLlk   B½ dsoy vfHkHkkodksa dks  

C½ dsoy firk dks   D½ dsoy vfHkHkkod] HkkbZ vkSj vfookfgr cgu dks cjkcj fgLls esa 

 

117- fuEufyf[kr dFkuksa esa ls dkSu ls lgh gS% 

 ljdkjh deZpkjh dks nSfud HkÙkk ns; gksrk gS % 

  1½ eq[;ky;ksa ls M~;wVh ij mudh vuqifLFkfr ds fy,  

  2½ ekxZ esa gksus okyh nq?kZVuk esa muds etcwju #dus ds fy, 

  3½ ;k=k LVs’ku esa muds etcwju #dus ds fy, 

  4½ LokLF; ds vk/kkj ij ;k=k ds muds foLrkj ds fy, 

A½ dsoy 1½     B½ dsoy 2½ 

C½ 1½] 2½ vkSj 3½    D½ 1½] 3½ vkSj 4½ 

 
118- dsanz ljdkj us NBs osru vk;ksx dh fjiksVZ ds vk/kkj ij fuEufyf[kr esa ls fdls lekIr djus dk fu.kZ; fd;k gS\ 

A½ xg̀ fdjk;k HkÙkk    B½ [kjkc tyok;q HkÙkk  

C½ nwjLFk LFkku HkÙkk     D½ uxj çfriwjd HkÙkk  

 

119- vkorhZ O;; dk vFkZ gS --------------- O;; ogu djuk %  

A½ dHkh dHkh     B½ vkof/kd varjky ij 

C½ foHkkxk/;{k ds foosd ij   D½ v/kZokf”kZd vk/kkj ij 

 

120- fuEufyf[kr esa ls 100 djksM+ #i, dh ykxr ds xSj ;kstuk O;; dh ;kstukvksa@ifj;kstukvksa ij fopkj ds fy, 

ewY;kadu Qksje dkSu lk gS\ 

A½ LFkk;h foÙk lfefr    B½ O;; foÙk lfefr 

C½ xSj ;kstuk O;; lfefr   D½ lkoZtfud fuos’k cksMZ 
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113. A Government Servant who does not join his post within his joining time, is entitled to: 
A) Leave salary as due to him         B) Only Basic pay due to him 
C) Neither pay nor leave salary  D) Full pay with allowances 
 
114. The pay & allowances of a govt. servant who is dismissed from service cease from: 
A) the date of dismissal 
B) the date of suspension from service 
C) the date from which he has been proved to be guilty 
D) the date of dismissal of his appeal 
 
115. A government servant working in a foreign service receives pay with the sanction of the 

government from: 
A) State Government        B) Public Sector Undertaking 
C) Union Territory Administration D) Indian Mission Abroad 
 
116. If a Govt. Servant dies while in service leaving behind parents (father and Mother), one 

brother and two sisters (one married and the other unmarried), the death gratuity shall be 
paid to the family in which of the following manner? 

A) To all in equal share 
B) Only to Parents    
C) Only to Father 
D) Only to parents, brother and unmarried sister in equal share 
 
117. Which of the following statement(s) is/are correct while considering? 

Daily Allowance is payable to a Government Servant: 
1) For his absence on duty from Headquarters. 
2) For his enforced halts occurring en-route 
3) For  his enforced halt at tour station 
4) For his extension of tour on health ground 

A) 1) only         B) 2) only        
C) 1), 2) & 3)                  D) 1), 3) & 4) 
 
118. Central Government has decided to abolish which of the following, based on sixth Pay 

Commission Report? 
A) House Rent Allowance       B) Bad Climate Allowance        
C) Remote Locality Allowance     D) City Compensatory Allowance 
 
119. Recurring Expenditure means expenditure incurred: 
A) Occasionally       B) at Periodic intervals     
C) at the discretion of HOD  D) Half Yearly basis 
 
120. Which of the following is the Appraisal Forum for considering schemes/projects of non-plan 

expenditure costing Rs. 100 crores? 
A) Standing Finance Committee       B) Expenditure Finance Committee 
C) Committee on Non-Plan Expenditure    D) Public Investment Boards 
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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/2015 

 

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 120 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† 

 


