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SECTION II
[TO BE ATTACHED TO THE MAIN ANSWER-BOOK]

B.A DEGREE CBCS PRIVATE EXAMINATION, MARCH 2025
DO NOT WRITE YOUR REGISTER NUMBER OR NAME ANYWHERE IN THE

SECTION II OF THE QUESTION PAPER
HN2CMT01-MCQ - ADMINISTRATIVE NOTING AND DRAFTING
____________________________________________________________

Answer all questions.
All questions carry equal marks

Put a tick mark [✔] against the correct answer
 

1.  �ावसाियक प�ो ंम� संबोधन कैसा होना चािहए?

(a)  ि�य �ी- (b) ि�य-जी

(c) ि�य महादेव (d) महोदय

2.  के� सरकार और नगर िनगम या नगर पािलका से जो प� �वहार होता है, तब……….. का �योग होता है।

(a) प�रप� (b) काया�लय �ापन 

(c) �ापन (d) सामा� सरकारी प�

3.  िकसी कम�चारी के अपराध करने पर………………. �ारा ��ीकरण माँग जाता है।

(a) �ापन (b) काया�लय �ापन

(c) काया�लय आदेश (d) प�रप�

4.  काया�लय के कम�चा�रयो ंको उनकी पदो�ित की सूचना कैसे दी जा सकती है?

(a) काया�लय �ापन �ारा  (b) काया�लय आदेश �ारा

(c) �ापन �ारा  (d) प�रप� �ारा

5.  सरकारी अिधका�रयो ंकी िनयु�� की घोषणा करने के िलए……….का उपयोग होता है।

(a) अिधसूचना (b) काया�लय �ापन 

(c) काया�लय आदेश (d) प�रप�

6.  संक� के िलए समानाथ� िह�ी श�?

(a) अिधसूचना (b) सं�ाव

(c) ��ावना (d) सूचना



7.  अनु�ारक का अं�ेज़ी श�?

(a) Notification (b) Endorsement 

(c) Verification (d) Reminder

8.  ��ेक बात पर अलग से तैयार करनेवाली िट�णी?

(a) आंिशक िट�णी (b) नेमी िट�णी

(c) िट�णी (d) प�रप�

9.  सरकारी काया�लयो ंम� प� िवशेष के िनपटान के िलए संि�� �प म� जो मंत� िलखा जाता है उसे…...कहते ह�।

(a) आलेख (b) �ा�प

(c) मसौदा (d) िट�णी

10.  �ाथ�नाप�, िनयु�� के िलए आवेदन प� इ�ािद का उ�र देने के िलए, िकस प� का उपयोग िकया जाता है?

(a) काया�लय �ापन (b) �ापन 

(c) प�रप� (d) अनु�ारक

11.  . ………………...का �प पहले भेजे गये प� के अनुसार ही होना चािहए।

(a) अनु�ारक (b) �ापन 

(c) काया�लय �ापन (d) प�रप�

12.  . ……...को छोडकर कोई भी सरकारी प� अिधकारी के ���गत नाम से कभी भी नही ंभेजा जाना चािहए।

(a) सरकारी प� (b) अध� सरकारी प� 

(c) काया�लय �ापन (d) �ापन

13.  काया�लय �ापन का �योग……. तथा…….. काया�लयो ंके साथ प� �वहार के िलए नही ंिकया जाता।

(a) के� तथा �े�ीय (b) �े�ीय तथा िजला

(c) संब� तथा अधीन�थ (d) इनम� से कोई नही ं

14.  अनु�ारक का िह�ी पया�यवाची श�?

(a) �रण प� (b) गझी िच�ी 

(c) प�रप� (d) सूचना

15.  पा�रवा�रक प� का मतलब �ा है?

(a) काया�लयो ंके बीच का प� �वहार (b) िनजी बात� बताने के िलए िलखनेवाला प�

(c) प�रवार के लोगो ंके बीच होनेवाला प�ाचार (d)  इनम� से कोई नही ं

16.  गझी िच�ी का �योग कब होता है?



(a) जब एक ही प� एक साथ अनेक �ेिषितयो ंको भेजना पडता है (b) जब अनु�ारक भेजना पडता है

(c) जब अध� सरकारी प� भेजना पड़ा है (d) इनम� से कोई नही।ं

17.  'आवासी िलिपक' का समानाथ� अं�ेज़ी श�?

(a) Receipt clerk (b)  Resident clerk 

(c)  Duty clerk (d) Dairy Clerk

18.  आवती पर आधा�रत िट�िणयाँ …………...�र पर ही िलखी जाती है।

(a) अनुभाग अिधकारी (b) सहायक

(c) सिचव (d) मं�ी

19.  काया�लय म� आगत पा पर अथवा काया�लय की �तं� आव�कताओ ंकी संपूित� के िलए …...तैयार की जाती है।

(a) िट�णी (b) सूचना

(c) फाइल (d)  �ापन

20.  Current file का िह�ी पया�य?

(a) चालू िमिसल (b) नया फाइल

(c) पुराना िमिसल (d) इनम� से कोई नही ं
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