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DO NOT OPEN THE BOOKLET UNTIL YOU ARE ASKED TO DO SO. 
जब तक कहा न जाय,ेपिुÖतका न खोल¤ । 

FIRST READ ALL THE INSTRUCTIONS / पहल ेसभी िनद¥शŌ dks पढ़ ल¤ । 
Important Instructions / महÂ वपणूª िनद¥श 

1. This paper consists of 40 multiple choice questions (M.C.Q.). All questions are 

Compulsory and carry 01 mark each. There is no negative marking. 
इस ÿÔ न पý म¤ 40 बहòिवकÐ पीय ÿÔ न ह§ । सभी ÿÔ न अिनवायª ह§ व ÿÂ येक ÿÔ न 01 अंक का ह।ै गलत 
उÂ तर के िलए अंक नहé काटे जाय¤गे। 

2. Each question has four alternative responses marked (A), (B), (C) and (D). You 

have to choose an appropriate answer option and mark it on the OMR sheet. 

ÿÂ येक ÿÔ न के चार उÂ तर िवकÐ प (A), (B), (C) एव (D) िदए गए ह§ । आपको उपय³ु त उÂ तर िवकÐ प 
का चनुाव कर mRrj vks-,e-vkj ÿपý पर अंिकत करना ह ै। 

3. For marking answers on OMR sheet, follow the detailed instructions given on the 
OMR Sheet. 
ओ0एम0आर0 ÿपý पर अपने सही उÂ तर को िचिÆहत करने के िलए ÿपý पर अिंकत िनद¥शŌ का पालन 

 कìिजए । 
4. Use only Blue or Black ball point pen for marking on OMR. 

ओ0एम0आर0 पर िचÆ ह लगाने के िलए केवल नीली या काली बॉल È वॉइÆ ट पैन का ही इÖ तेमाल 
 कìिजए। 
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1. Which layer of the OSI model does a typical network switch operate on? 

A) Physical layer (Layer 1) 

B) Network layer (Layer 3) 

C) Data Link layer (Layer 2) 

D) Transport layer (Layer 4) 

सामाɊतः  नेटवकŊ  İˢच OSI मॉडल की िकस लेयर पर कायŊ करता है? 

A) भौितक परत (Layer 1) 

B) नेटवकŊ  परत (Layer 3) 

C) डेटा िलंक परत (Layer 2) 

D) टŌ ांसपोटŊ परत (Layer 4) 

 

2. Front office is mainly responsible for - 

A) Data analysis 

B) Technical processing 

C) Welcoming visitors 

D) Stock maintenance 

ůंट ऑिफस मुƥ ŝप से िकसके िलए िजʃेदार होता है - 

A) डेटा एनािलिसस 

B) टेİƋकल Ůोसेिसंग 

C) िविज़टसŊ का ˢागत 

D) ːॉक मŐटेनŐस 

 

3. EFT stands for - 

A) Easy File Transfer 

B) Electronic Funds Transfer 

C) Enhanced File Tracking 

D) Exit File Tool 

EFT का अथŊ है - 

A) आसान फ़ाइल टŌ ांसफ़र 

B) इलेƃŌ ॉिनक फंड्स टŌ ांसफ़र 
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C) उɄत फ़ाइल टŌ ैिकंग 

D) एİ̑ज़ट फ़ाइल टूल 

 

4. Which of the following is NOT a funcƟon of an office? 

A) Processing of mails 

B) Supply chain management 

C) Maintenance of Records 

D) Recruitment of staff 

िनɻिलİखत मŐ से कौन सा कायŊ कायाŊलय का नही ंहै? 

A) डाक की Ůोसेिसंग 

B) सɘाई चेन Ůबंधन 

C) įरकॉड्Ŋस का संरƗण 

D) ːाफ की भतŎ 

 

5. Google Drive provides 

A) Online file storage 

B) Printed copies only 

C) Network modem 

D) Offline-only documents 

Google Drive Ůदान करता है 

A) ऑनलाइन फाइल ːोरेज 

B) केवल िŮंटेड कॉिपयाँ 

C) नेटवकŊ  मॉडेम 

D) केवल ऑफ़लाइन दˑावेज़ 

 

6. According to Henry Fayol, management includes 

A) Only controlling 

B) Forecast, plan, organize, command, coordinate, control 

C) Only planning 

D) Hiring and firing 
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हेनरी फेयोल के अनुसार, Ůबंधन मŐ शािमल है 

A) केवल िनयंũण करना 

B) पूवाŊनुमान लगाना, योजना बनाना, संगिठत करना, आदेश देना, समɋय करना, िनयंũण करना 

C) केवल योजना बनाना 

D) िनयुİƅ और पदमुİƅ 

 

7. The system where index data is stored and searched electronically is 

A) Digital indexing 

B) Mechanical filing 

C) Paper archiving 

D) Courier system 

वह Ůणाली िजसमŐ अनुŢमण (index) डेटा को इलेƃŌ ॉिनक ŝप से संŤहीत और खोजा जाता है, वह है - 

A) िडिजटल अनुŢमण 

B) मैकेिनकल फाइिलंग 

C) पेपर आकाŊइिवंग 

D) कुįरयर Ůणाली 

 

8. Filing ensures 

A) Loss of data 

B) Proper ordering, storage & easy access 

C) Increased confusion 

D) None 

फाइिलंग सुिनिʮत करता है- 

A) डेटा का नुकसान 

B) उिचत Ţम, संŤहण एवं आसान पŠँच 

C) űम मŐ वृİȠ 

D) इनमŐ से कोई नही ं

 

9. Discussion forums are helpful for - 

A) Official leƩer typing 
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B) Online collaboraƟon 

C) PrinƟng reports 

D) Offline indexing 

Discussion forums उपयोगी होते हœ - 

A) आिधकाįरक पũ टाइिपंग के िलए 

B) ऑनलाइन सहयोग के िलए 

C) įरपोटŊ िŮंट करने के िलए 

D) ऑफ़लाइन इंडेİƛंग के िलए 

 

10. Modern filing techniques include 

A) Horizontal & verƟcal 

B) Temporary & permanent 

C) Manual & digital 

D) Loose & Ɵght 

आधुिनक फाइिलंग तकनीको ंमŐ शािमल हœ - 

A) हॉįरजॉȴल और विटŊकल 

B) अ˕ायी एवं ˕ायी 

C) मैनुअल एवं िडिजटल 

D) लूज़ और टाइट 

 

11. Which secƟon of the RTI Act deals with the right to informaƟon? 

A) SecƟon 1 

B) SecƟon 3 

C) SecƟon 7 

D) SecƟon 12 

RTI एƃ का कौन सा सेƕन सूचना के अिधकार से जुड़ा है? 

A) सेƕन 1 

B) सेƕन 3 

C) सेƕन 7 

D) सेƕन 12 
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12. Indexing helps in 

A) Destroying files 

B) Searching the locaƟon of files 

C) Delaying process 

D) Installing soŌware 

अनुŢमण (Indexing) मदद करता है- 

A) फाइलो ंको नʼ करने मŐ 

B) फाइलो ंके ˕ान को खोजने मŐ 

C) ŮिŢया मŐ देरी करने मŐ 

D) सॉ͆टवेयर इंːॉल करने मŐ 

 

13. What is a client in a client-server network? 

A) A device that provides services and resources 

B) A device or program that requests services from a server 

C) A device that stores all network data 

D) A backup system 

Ƒाइंट-सवŊर नेटवकŊ  मŐ Ƒाइंट Ɛा होता है? 

A) ऐसा उपकरण जो सेवाएं और संसाधन Ůदान करता है 

B) ऐसा उपकरण या ŮोŤाम जो सवŊर से सेवाएं अनुरोध करता है 

C) ऐसा उपकरण जो पूरे नेटवकŊ  का डेटा संŤहीत करता है 

D) बैकअप िसːम 

 

14. LAN stands for - 

A) Local Area Network 

B) Light Area Network 

C) Long Aerial Network 

D) Limited Access Network 

LAN का पूणŊ ŝप है 

A) लोकल एįरया नेटवकŊ  

B) लाइट एįरया नेटवकŊ  
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C) लॉ̢ग एįरयल नेटवकŊ  

D) िलिमटेड एƛेस नेटवकŊ  

 

15. The first funcƟon of management is - 

A) Organizing 

B) Controlling 

C) Planning 

D) Staffing 

Ůबंधन (Management) का पहला कायŊ है - 

A) संगठन 

B) िनयंũण 

C) योजना बनाना 

D) कािमŊक िनयुİƅ 

 

16. Which of the following can be used for making Instant payment? 

A) IMPS 

B) Banker Cheque 

C) NEFT 

D) All 

िनɻ मŐ से िकसका उपयोग तǽाल भुगतान (Instant payment) के िलए िकया जा सकता है? 

A) IMPS 

B) Banker Cheque 

C) NEFT 

D) सभी 

 

17. "The office is the nerve centre of a business" means 

A) It is only used for storing files 

B) It controls major acƟviƟes 

C) It is an outdoor department 

D) It is only for accounts 



8 
A-0249 

"ऑिफस िकसी िबज़नेस का नवŊ सŐटर होता है" का मतलब है. 

A) इसका इˑेमाल िसफ़Ŋ  फ़ाइलŐ ːोर करने के िलए होता है 

B) यह बड़ी एİƃिवटीज़ को कंटŌ ोल करता है 

C) यह एक आउटडोर िडपाटŊमŐट है 

D) यह िसफ़Ŋ  अकाउंट्स के िलए होता है 

 

18. Right to InformaƟon allows ciƟzens to 

A) Make secret files 

B) Access work inspecƟon 

C) Hide government informaƟon 

D) Block officials 

सूचना का अिधकार नागįरको ंको Ɛा करने की अनुमित देता है - 

A) सीŢेट फ़ाइलŐ बनाना 

B) काम के इं˙ेƕन तक पŠँचना 

C) सरकारी जानकारी िछपाना 

D) अिधकाįरयो ंको ɰॉक करना 

 

19. URL stands for 

A) Uniform Resource Locator 

B) Universal RouƟng Link 

C) Unique Reference List 

D) User Resource License 

URL का अथŊ है - 

A) यूिनफ़ॉमŊ įरसोसŊ लोकेटर 

B) यूिनवसŊल ŝिटंग िलंक 

C) यूिनक रेफरŐस िलː 

D) यूज़र įरसोसŊ लाइसŐस 

 

20. Which of the following is true about management? 

A) Management is a system of authority 
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B) Management implies good leadership 

C) Management is dynamic and not staƟc 

D) All of the above 

Ůबंधन के बारे मŐ िनɻिलİखत मŐ से कौन-सा कथन सही है? 

A) Ůबंधन एक अिधकार Ůणाली है 

B) Ůबंधन का अथŊ अǅा नेतृȕ होता है 

C) Ůबंधन गितशील है, İ˕र नही ं

D) उपरोƅ सभी 

 

21. Pigeon hole system is used for 

A) Networking 

B) Arranging leƩers alphabeƟcally 

C) BroadcasƟng 

D) Scanning documents 

िपजन होल Ůणाली का उपयोग िकया जाता है 

A) नेटविकō ग 

B) अƗरो ंको अʚाबेिटकल तरीके से ʩवİ˕त करने के िलए 

C) Ůसारण के िलए 

D) डॉƐूमŐट्स को ˋैन करने के िलए 

 

22. Which management principle states that each individual should report to only one boss in order 

to avoid conflict and/ or confusion? 

A) Division of command 

B) Chain of command 

C) Unity of direcƟon 

D) Unity of command 

कौन सा Ůबंधन िसȠांत बताता है िक Ůȑेक ʩİƅ को केवल एक ही बॉस को įरपोटŊ करनी चािहए तािक टकराव 

और/या űम से बचा जा सके? 

A) आदेश का िवभाजन 

B) आदेश की ŵंृखला 
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C) िदशा की एकता 

D) आदेश की एकता 

 

23. Google Sheets is used for 

A) Video ediƟng 

B) Spreadsheet work 

C) Email backup 

D) Browsing 

Google Sheets का उपयोग िकया जाता है 

A) वीिडयो संपादन 

B) ˚ेडशीट कायŊ 

C) ईमेल बैकअप 

D) Űाउिज़ंग 

 

24. Which of the following is used to ensure safe delivery of a leƩer? 

A) Ordinary post 

B) Registered post 

C) Unpaid post 

D) Temporary mail 

पũ (LeƩer) की सुरिƗत िडलीवरी सुिनिʮत करने के िलए िनɻ मŐ से िकसका उपयोग िकया जाता है? 

A) साधारण डाक 

B) पंजीकृत डाक 

C) िबना भुगतान डाक 

D) अ˕ायी मेल 

 

25. Search engine major steps: are: 

A) Crawl - Index - Rank 

B) Hit - Try - Test 

C) Find - Save - Upload 

D) Type - Save - Forward 
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सचŊ इंजन की मुƥ ŮिŢयाएँ होती हœ - 

A) Ţॉल - इंडेƛ - रœक 

B) िहट - टŌ ाई - टेː 

C) फाइंड - सेव - अपलोड 

D) टाइप - सेव - फॉरवडŊ 

 

26. What does B2C stand for in e-commerce? 

A) Business to Client 

B) Business to Customer 

C) Buyer to Consumer 

D) Business to Company 

ई-कॉमसŊ मŐ B2C का Ɛा मतलब है? 

A) िबज़नेस टू Ƒाइंट 

B) िबज़नेस टू कːमर 

C) बायर टू कंǛूमर 

D) िबज़नेस टू कंपनी 

 

27. Which filing system helps reduce dirt and protect papers? 

A) Spike filing 

B) Filing with boxes 

C) Folder filing 

D) Fixed indexing 

कौन-सी फाइिलंग Ůणाली कागज़ो ंको गंदगी से बचाने और सुरिƗत रखने मŐ मदद करती है? 

A) ˙ाइक फाइिलंग 

B) बॉƛ के साथ फाइिलंग 

C) फ़ोʒर फाइिलंग 

D) िफƝ इंडेİƛंग 

 

28. What does E-Commerce refer to ……….. 

A) Electronic CommunicaƟon 
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B) Electronic Commerce - buying and selling goods/services over the internet 

C) Electronic Customer Care 

D) Online entertainment services 

ई-कॉमसŊ का अथŊ है. 

A) इलेƃŌ ॉिनक संचार 

B) इलेƃŌ ॉिनक वािणǛ – इंटरनेट के माȯम से वˑुओ/ंसेवाओ ंकी खरीद और िबŢी 

C) इलेƃŌ ॉिनक Ťाहक सेवा 

D) ऑनलाइन मनोरंजन सेवाएँ 

 

29. A modem is used to 

A) Connect to the Internet 

B) Print files 

C) Scan documents 

D) Store CDs 

मॉडेम का उपयोग िकया जाता है 

A) इंटरनेट से कनेƃ करने के िलए 

B) फाइलो ंको िŮंट करने के िलए 

C) दˑावेज़ ˋैन करने के िलए 

D) सीडी ːोर करने के िलए 

 

30. A paperless office is one where 

A) Only hard copies are used 

B) Computer is not required 

C) Usage of paper is minimized 

D) CommunicaƟon stops 

एक पेपरलेस कायाŊलय वह होता है जहाँ 

A) केवल हाडŊ कॉपी का उपयोग िकया जाता है 

B) कंɗूटर की आवʴकता नही ंहोती 

C) कागज़ के उपयोग को Ɋूनतम िकया जाता है 

D) संचार बंद हो जाता है 
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31. RTI Act was introduced for - 

A) LimiƟng data sharing 

B) Increasing government transparency 

C) Reducing file access 

D) PromoƟng confidenƟality 

RTI अिधिनयम लागू िकया गया था 

A) डेटा साझा करने को सीिमत करने के िलए 

B) सरकारी पारदिशŊता बढ़ाने के िलए 

C) फाइलो ंतक पŠँच कम करने के िलए 

D) गोपनीयता को बढ़ावा देने के िलए 

 

32. Which of the following is TRUE about NEFT? 

A) It allows real-Ɵme money transfer 24×7 

B) It is used only for internaƟonal transacƟons 

C) It enables electronic transfer of funds between bank accounts in India 

D) It can be used without a bank account 

NEFT के बारे मŐ िनɻ मŐ से कौन-सा कथन सही है? 

A) यह 24×7 įरयल-टाइम मनी टŌ ांसफर की अनुमित देता है 

B) इसका उपयोग केवल अंतररा Ō̓ ीय लेनदेन के िलए होता है 

C) यह भारत मŐ बœक खातो ंके बीच इलेƃŌ ॉिनक फंड टŌ ांसफर सƗम करता है 

D) इसका उपयोग िबना बœक खाता खोले िकया जा सकता है 

 

33. The PIO is responsible for: 

A) Destroying the informaƟon 

B) AssisƟng applicants in making RTI requests 

C) Avoiding the RTI process 

D) Making policy decisions 

PIO की िजʃेदारी होती है: 

A) जानकारी नʼ करना 

B) आवेदको ंको RTI आवेदन करने मŐ सहायता करना 
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C) RTI ŮिŢया से बचना 

D) नीितगत िनणŊय लेना 

 

34. ".org" in a domain name usually represents - 

A) Commercial websites 

B) Government agencies 

C) Non-profit organizaƟons 

D) EducaƟonal insƟtuƟons 

डोमेन नाम मŐ ".org" आमतौर पर दशाŊता है 

A) ʩावसाियक वेबसाइटŐ 

B) सरकारी एजŐिसयाँ 

C) गैर-लाभकारी संगठन 

D) शैƗिणक सं˕ान 

 

35. Which soŌware-related office tool is used for documentaƟon? 

A) MS Word 

B) Media Player 

C) AnƟ-virus 

D) Calculator 

कायाŊलय मŐ दˑावेज़ तैयार करने के िलए िकस सॉɝवेयर टूल का उपयोग िकया जाता है? 

A) एम.एस. वडŊ 

B) मीिडया ɘेयर 

C) एंटी-वायरस 

D) कैलकुलेटर 

 

36. In which topology does data travel in a circular direcƟon from one device to another? 

A) Ring 

B) Star 

C) Mesh 

D) Hybrid 
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िकस टोपोलॉजी मŐ डाटा एक िडवाइस से दूसरे िडवाइस तक सकुŊ लर िदशा मŐ टŌ ैवल करता है? 

A) įरंग 

B) ːार 

C) मेश 

D) हाइिŰड 

 

37. Tools like planning, decision-making, organizing relate to 

A) Office maintenance 

B) Management funcƟons 

C) LeƩer wriƟng 

D) Filing system 

योजना, िनणŊय-िनमाŊण, आयोजन जैसे उपकरण िकससे संबंिधत हœ--- 

A) कायाŊलय संरƗण 

B) Ůबंधन कायŊ 

C) पũ लेखन 

D) फाइिलंग Ůणाली 

 

38. Which applicaƟon is best for preparing presentaƟons? 

A) Google Sheets 

B) Google Slides 

C) Google Docs 

D) Google Blogger 

ŮेजŐटेशन तैयार करने के िलए कौन-सा एİɘकेशन सबसे उपयुƅ है? 

A) गूगल शीट्स 

B) गूगल ˠाइड्स 

C) गूगल डॉƛ 

D) गूगल ɰॉगर 

 

39. Which module is used for file movement in E-Office? 

A) eFile 
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B) eDraŌ 

C) eTour 

D) eLeave 

E-Office मŐ फ़ाइल की आवाजाही के िलए कौन-सा मॉǰूल उपयोग होता है? 

A) eFile 

B) eDraŌ 

C) eTour 

D) eLeave 

 

40. BHIM stands for what? 

A) Bharat InternaƟonal Money 

B) Bharat Interface for Money 

C) Banking Interface for Mobile 

D) Bharat Internet Money 

BHIM का पूरा नाम Ɛा है? 

A) भारत इंटरनेशनल मनी 

B) भारत इंटरफ़ेस फ़ॉर मनी 

C) बœिकंग इंटरफ़ेस फ़ॉर मोबाइल 

D) भारत इंटरनेट मनी 

 

 

******************************** 

 

 

 

 


