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NAVODAYA VIDYALAYA SAMITI 

FIRST PRE – BOARD EXAMINATION (SESSION 2021-22) 
CLASS – 12 

SUB – OFFICE PROCEDURES & PRACTICES (824) 

 
अिधकतम समय: 1:30 घंटे                                                                                                    अिधकतम अंक : 30  
Max.Time: 1:30 hours                        Max.Marks: 30  

 
सामाɊ िनदőश: 
1. कृपया िनदőशो ंको ȯान से पढ़Ő । 

2. यह Ůʲ पũ 03 खंडो ंमŐ िवभािजत है, अथाŊत खंड अ, खंड ब और खंड स । 

3. खंड अ 05 अंको ंका है और इसमŐ रोजगार कौशल पर 06 Ůʲ हœ।  

4. खंड ब 20 अंको ंका है और इसमŐ िवषय िविशʼ कौशल पर 25 Ůʲ हœ। 

5. खंड स 05 अंको ंका है और इसमŐ 07 योƶता आधाįरत Ůʲ हœ। 

6. संबंिधत खंडो ंमŐ िदए गए िनदőशो ंके अनुसार करŐ। 

7. आवंिटत अंको ंका उʟेख Ůȑेक खंड /खंडो ंके सामने िकया गया है। 

8. सभी Ůʲो ंको सही Ţम मŐ हल करने का Ůयास कįरए । 
General Instructions: 
1. Please read the instructions carefully. 
2. This Question paper is divided into 03 Sections, viz. Section A, Section B and Section C. 
3. Section A is of 05 marks and has 06 questions on Employability skills. 
4. Section B is of 20 marks and has 25 questions on Subject Specific Skills. 
5. Section C is of 05 marks and has 07 competency-based questions. 
6. Do as per the instructions given in the respective sections. 
7. Marks allotted are mentioned against each section/sections. 
8. All questions must be attempted in the correct order. 

 
खंड-अ 

SECTION – A 
 

रोजगार कौशल पर िदए गए 6 Ůʲो ंमŐ से िकɎी ं5 Ůʲो ंके उȅर दीिजए।   (1  x 5  = 5अंक) 
Answer any 5 out of the given 6 questions on Employability skills. (1 x 5 = 5 marks) 
 

Ůʲ .1.िकसी भाषा को समझने के िलए िनɻिलİखत मŐ से कौन-सा एक महȕपूणŊ कौशल नही ंहै? 

अ ) सुनना           ब) पढ़ना            स) बोलना                 द) िलखना                                                  1 

Q.1.Which of the following is not a key skill to understand a language? 

 a) Listening b) Reading  c) Speaking  d) Writing            1 
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Ůʲ २. ________ एक कला है िजसमŐ समझने की इǅा के साथ-साथ वƅा को समथŊन और सहानुभूित दोनो ंशािमल हœ। 
अ) सिŢय बोलना     ब) सिŢय सुनना      स) सिŢय लेखन      द) सिŢय पढ़ना                                      

 1 

Q.2. ________is an art which comprises both a desire to comprehend as well as offer support and empathy 
         to the speaker. 
 a) Active Speaking  b) Active Listening c) Active Writing  d) Active Reading         1 
 

Ůʲ ३. Ůेरणा की कमी से _________ हो सकता है। 

अ) िनराशा         ब) िववाद        स) Ţोध           ड) नाखुशी                                                               1 
Q.3.    Lack of motivation may lead to ____________. 

 a) Frustration  b) Disputes  c) Anger   d) Unhappiness           1 

 

Ůʲ ४. अपने जीवन को सम˟ाओ ंके साथ न देखŐ, इसे _______ के साथ देखŐ। 

अ) संतुिʼ    ब) रवैया       स) समाधान      द) िवʷास                                                                          1 
Q.4. Do not approach your life with problems, approach it with ______________. 

 a) Satisfaction  b) Attitude   c) Solutions  d) Belief            1 

 

Ůʲ ५. एक ____________ िŤड के ŝप मŐ सेल का एक संŤह है। 

अ) वकŊ बुक             ब) वकŊ शीट             स) रो               द) कॉलम                                                     1 
Q.5. A____________is a collection of cells in the form of a grid. 

 a) Workbook  b) Worksheet   c) Row  d) Column            1 

 

Ůʲ ६. इलेƃŌ ॉिनक ˚ेडशीट का कायŊ जो सामŤी को साफ और पढ़ने मŐ आसान बनाता है उसे _________ कहा जाता है। 
अ) इंसिटōग          ब) िडजाइिनंग         स) रैिपंग               द) फॉमőिटंग                                                  1 

Q.6. The function of Electronic spreadsheets that makes the content looks neat 
 and easy to read is called _________________. 

 a) Inserting   b) Designing  c) Wrapping   d) Formatting       1 

 

खंड-ब 
SECTION – B 

 
िवषय िविशʼ कौशल पर िदए गए 25 Ůʲो ंमŐ से िकɎी ं20 Ůʲो ंके उȅर दŐ ।                      (1 x 20 = 20 अंक) 
Answer any 20 questions out of the given 25 questions on Subject specific skills.  (1 x 20 = 20 marks) 

 

Ůʲ ७. एक संगठन मŐ ůंट ऑिफस सहायक के कतŊʩो ंका पालन कौन करता है? 
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अ) कायाŊलय अधीƗक       ब) Ůधान िलिपक            स) िनजी सहायक          द) किनʿ िलिपक                          

 1 
Q.7. Who performs the duties of a Front office assistant in an organization? 

 a) Office Superintendent  b) Head Clerk   c) Personal Assistant  d) Junior Clerk   1 

 

Ůʲ ८. िनɻिलİखत मŐ से कौन सा कथन गलत है? 
अ) एक सिचव संगठन का एक अिनवायŊ िहˣा नही ंहै। 
ब) एक सिचव संगठन मŐ एक बŠत ही महȕपूणŊ भूिमका िनभाता है। 
स) सभी Ůकार के संगठन मŐ एक सिचव की आवʴकता होती है। 

द) सिचव कायŊपािलका की आंख और कान होता है।                                                                                  1 
Q.8. Which of the following statements in incorrect? 
 a) A Secretary is not an integrated part of the organization. 
 b)  A Secretary plays a very crucial role in the organization. 
 c)  A Secretary is required in all types of organization. 

 d) A Secretary is the eye and ear of the executive.      1 

 

Ů.9. एक सिचव कायŊपािलका के भार को िकस Ůकार बांटता है? 
अ) उसके घर का काम करके 
ब) उसके िलए घर से दोपहर का भोजन लाकर 
स) समय लेने वाले कायŊ के िववरण मŐ भाग लेकर 
द)  उसकी  सम˟ाओ ंको साझा करके                                                                                                        1 

Q.9. How does a Secretary shares the burden of the executive? 
 a) by doing his or her household work 
 b)  by bringing lunch for him or her from home 
 c)  by attending time consuming details of the work  

 d)  by sharing his or her problems                    1 

 

Ů.10. Ůȑेक िनजी सिचव को ______________ िवशेषǒ माना जाता है। 

अ) लेखा         ब) िवȅ        स) संसाधन          द)  Ůशासिनक                                                                       1 
Q.10. Every private secretary is supposed to be ______________specialist.  

 a) Accounting  b) Finance   c) Resource   d) Administrative                 1 

 

Ůʲ 11. इनमŐ से कौन सिचव का वगŎकरण नही ंहै? 
अ) Ůशासिनक         ब) कंपनी              स) सरकार के सिचव              द)  िनजी सिचव                                   

  1 
Q.11. Which of them is not a classification of Secretary?   

 a) Administrative  b) Company  c) Secretary to government  d) Private Secretary        1 
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Ůʲ 12. सरकार Ȫारा िनयुƅ एक सिचव _________ के माȯम से िनयुƅ िकया जाता है 

अ ) भारतीय राजˢ सेवा             ब ) भारतीय Ůशासिनक सेवा 

स) भारतीय िवदेश सेवा                द ) भारतीय पुिलस सेवा                                                                           1 
Q.12. A Secretary appointed by the Government is appointed through _________________ 
 a) Indian Revenue Service   b) Indian Administrative Service  

 c) Indian Foreign Service    d) Indian Police Service        1 

 

Ůʲ 13. िनɻिलİखत मŐ से कौन एक सिचव का संपकŊ  कतŊʩ नही ंहै? 
अ) कॉल लेना           ब) आगंतुको ंको संभालना             स) ŵुतलेख लेना             द)  पूछताछ को संभालना         

1 
Q.13. Which of the following is not a liaison duty of a Secretary?  

 a) Taking calls      b) Handling Visitors   c) Taking dictation   d) Handling enquiries              1 

 

Ůʲ 14. एक सिचव को आशुिलिप कौशल के साथ-साथ ________ कौशल मŐ सƗम होना चािहए। 

अ) जनसंपकŊ           ब) भाषा                स) कंɗूटर            द)  Ůबंधन                                                           1 
Q.14. A Secretary needs to be competent in ________skills along with Shorthand skills.  

 a) Public relations  b) Language  c) Computer  d) Management       1 

 

Ů.15. िविभɄ Ůकार के िलİखत संचार को भेजना और Ůाɑ करना ____________ के ŝप मŐ जाना जाता है।  

अ) पũ             ब) पोː                 स) मेल                 द)  इनमŐ से कोई नही ं                                     1 
Q.15. Sending and receiving of written communication of various types is known as ____________. 

 a) Letter  b) Post  c) Mail  d) None of these       1 
 
Ůʲ 16. छोटे संगठनो ंमŐ मेल हœडिलंग का ȯान कौन रखता है? 

अ ) डाक िवभाग                   ब) मुƥ सिचव 
स) डाक िवभाग                    द)  ʩावसाियक सिचव                                                                                 1 

Q.16. Who takes care of mail handling in small organizations?     
 a) Mailing Department   b) Chief Secretary 

 c) Postal Department   d) Professional Secretary      1 

 

Ůʲ 17. मेल हœडिलंग का ʩवİ̾थत ______________ यह सुिनिʮत करता है िक मेिलंग संचालन िबना िकसी 
 देरी के  कुशलतापूवŊक और Ůभावी ढंग से िकया जाता है। 
अ) Ůबंधन          ब) योजना            स) िनयंũण              द)  įरकॉडŊ                                                       1 

Q.17. Systematic ______________of mail handling ensures that mailing operations are  
carried out  efficiently and effectively without delay. 

 a) Management  b) Planning   c) Controlling   d) record                  1 
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Ůʲ 18. अंतर-िवभागीय मेल को उनकी आवʴकताओ ंके अनुसार _________ Ȫारा िनयंिũत िकया जाता है। 

अ) Ůबंधक                ब) सिचव               स) कायŊकारी            द)  कमŊचारी                                           1 
Q.18. Inter-departmental mail is handled by _____________according to their requirements. 

 a) Managers b) Secretaries  c) Executives  d) Employees                1 

 

Ů.19. अȑावʴक Ůकृित के ̾थानीय मेल _________ की सहायता से भेजे जा सकते हœ। 
अ) िवशेष संदेशवाहक       ब) ̾थानीय संदेशवाहक          स) कायाŊलय संदेशवाहक          द)  मेल संदेशवाहक          

1 
 
 
Q.19. Local mail of urgent nature may be sent with the help of a _________________. 

 a) Special messenger   b) Local messenger   c) Office Messenger   d) Mail Messenger      1 

 

Ů.20. इस मोड Ȫारा मेल भेजना इसकी पावती के साथ मेल की ȕįरत िडलीवरी सुिनिʮत करता है। 
अ) कूįरयर       ब) डाकघर          स) िवशेष संदेशवाहक          द)  ˙ीड पोː                                                  

1 
Q.20. Sending mail by this mode ensures quick delivery of mail along with its acknowledgement.  

 a) Courier  b) Post Office   c) Special Messenger   d) Speed Post          1 

 

Ůʲ 21. Ůाɑ करने और डाक की Ůाİɑ और Ůाİɑ की पावती Ůदान करने का कायŊ िकसे सौपंा गया है? 
अ) डाक िलिपक    ब) कायाŊलय िलिपक    स) कायŊपालक      द) डाक िलिपक                                                      

1 
Q.21. Who is entrusted with the task of receiving the mail and providing acknowledgement 

of the receipt?  

 a)  Postal Clerk   b) Office Clerk  c) Executive   d) Mailing Clerk        1 

 

Ůʲ 22. इनकिमंग मेल रिजːर को _________ के ŝप मŐ भी जाना जाता है। 

अ) पीक रिजːर      ब) डाक रिजːर     स) पैच रिजːर     द) įरकॉडŊ रिजːर                                              1 
Q.22. Incoming Mail Register is also known as _________________. 

 a)  Peak Register   b) Dak Register  c) Patch Register  d) Record Register     1 

 

Ůʲ 23. एक _______________ कोई भी दˑावेज हो सकता है िजसका उपयोग Ůमुख ʩावसाियक िनणŊय लेने के िलए  
िकया गया हो। 
अ) मेल      ब) मेमोरŐडम        स) पũ        द) įरकॉडŊ                                                                                 1 

Q.23. A _______________may be any document that has been used to make key business decision.  

 a) Mail  b) Memorandum  c) Letter  d) Record        1 
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Ůʲ 24. ʩवसाय के भिवˈ के पाǬŢम के िलए िनणŊय ___________ ŮदशŊन को ȯान मŐ रखते Šए िलए जाते हœ। 

अ) वतŊमान          ब) भूतकाल          स) भिवˈ             द) इनमŐ से कोई नही ं                                         1 
Q.24. Decisions for the future course of business are taken keeping in view the _______ performance. 

 a) Present  b) Past  c) Future  d) None of these        1 

 

Ů.25.  फाइिलंग िसːम की कौन सी िवशेषता बताती है िक इसे अनावʴक ̾थान नही ंलेना चािहए? 
अ) िकफायती        ब) लचीलापन        स) कॉɼैƃनेस                  द) सुरƗा                                       

   1 
Q.25. Which feature of the filing system suggests that it should not take unnecessary space?   

 a) Economical  b) Flexibility c) Compactness  d) Safety         1 

 

 

 

Ůʲ 26. शɨकोश और टेलीफोन िनदő िशका फ़ाइल वगŎकरण की ______________ Ůणाली के उदाहरण हœ। 

अ) वणŊमाला     ब) संƥाȏक        स) कालानुŢिमक         द) िवषय आधाįरत                                                 1 
Q.26. Dictionaries and Telephone Directories are examples of __________ system of file classification. 

 a) Alphabetical  b) Numerical   c) Chronological  d) Subject based     1 

 

Ůʲ 27. फाइिलंग की इस Ůणाली मŐ फाइल नंबर उन पर िलखे जाते हœ और वणाŊनुŢम मŐ ʩवİ̾थत होते हœ।  

अ) वणŊमाला          ब) संƥाȏक          स) कालानुŢिमक     द) िवषय आधाįरत                                           1 
Q.27. In this system of filing the file numbers are written on them and arranged in alphabetical order.   

 a) Alphabetical  b) Numerical   c) Chronological  d) Subject based     1 

 

Ůʲ 28. फाइिलंग की भौगोिलक Ůणाली मŐ, पूरे Ɨेũ को अलग-अलग _________ मŐ िवभािजत िकया जा सकता है। 

अ) Ɨेũ      ब) राǛ         स) िजला             द) जोन                                                                               1 
Q.28. In geographical system of filing, the whole area may be divided into different _____________.  

 a) Regions b) States  c) Districts  d) Zones         1 

 

Ůʲ 29. फाइिलंग की िकस Ůणाली मŐ फाइलो ंको समय के Ţम मŐ रखा जाता है? 

अ) वणŊमाला            ब) संƥाȏक          स) कालानुŢिमक             द) िवषय-वार                                        1 
Q.29. In which system of filing, the files are maintained in order of time? 

 a) Alphabetical  b) Numerical   c) Chronological  d) Subject – wise     1 

 

Ůʲ 30. लीगल साइज के कैिबनेट का उपयोग केवल तभी िकया जाना चािहए जब दायर की जाने वाली सामŤी का बड़ा 

            िहˣा __________ इंच से बड़ा हो। 
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 अ) 5.5 X 11         ब) 6.5 X 11          स) 7.5 X 11              द) 8.5 X 11                                               1 
Q.30. Legal – size cabinets should be used only when the greater portion of the material to be filed is                                 

larger than ______________inches. 

 a) 5.5 by 11   b) 6.5 by 11    c) 7.5 by 11   d) 8.5 by 11     1 

 

Ůʲ 31. ____फाइिलंग कैिबनेट बड़ी संƥा मŐ लोगो ंको एक ही समय मŐ फाइलो ंतक पŠंचने देता है।  

अ) साइड शेʒ      ब) ओपन शेʣ      स) ƑोǕ शेʣ       द) विटŊकल शेʣ                                             1 
Q.31. ____________filing cabinets let a large number of people access the files at the same time. 

 a) Side shelved  b) Open shelved  c) Closed shelved  d) Vertical shelved     1 

 
 
 
 
 
 

खंड -सी 
(योƶता आधाįरत Ůʲ) 

SECTION –C 
(COMPETENCY BASED QUESTIONS) 

 

 
िदए गए 7 Ůʲो ंमŐ से िकɎी ं5 Ůʲो ंके उȅर दीिजए।                           (1 x 5 = 5 अंक) 
Answer any 5 questions out of the given 7 questions.           (1 x 5 = 5 marks) 
 

Ůʲ 32. अजय हेįरटेज कूगŊ įरजॉटŊ मŐ िनजी सिचव के पद पर कायŊरत हœ। एक िदन įरजॉटŊ मŐ एक मेहमान आया जो घमंडी 
ˢभाव 

का था। हालाँिक, अजय ने Ťाहक को अȑंत समझदारी और पेशेवर ̊िʼकोण के साथ संभाला। इस İ̾थित मŐ, अजय ने 

आगंतुक के साथ ʩवहार करते समय िकस ʩİƅगत कौशल का Ůयोग िकया है? 
अ) िनयिमतता 
ब) चतुराई 
स) दूरदिशŊता 
द) बुİȠ                                                                                                                                      1 

Q.32. Ajay is working as a Private Secretary in Heritage Coorg Resort.  One day, a visitor arrived at 
           the resort   who had an arrogant nature.  Ajay, however, handled the customer with utmost  

wisdom and a professional approach.  In this situation, which personal skill has been exercised 
by Ajay while dealing with the visitor? 

 a) Regularity  
 b) Tactfulness  
 c)  Foresightedness 

 d) Wisdom             1 
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Ůʲ 33.  एक िनजी कायाŊलय मŐ ːेनोŤाफर के ŝप मŐ काम करने वाली अनɊा अƛर खराब समय Ůबंधन के कारण काम 

जमा करने मŐ देरी करती है। उसे इस मुȞे को सुलझाने मŐ आपकी मदद की जŝरत है। आप उसे उसकी सम˟ा का 
समाधान करने के िलए िनɻिलİखत मŐ से कौन सी सलाह दŐगे? 
अ) उसे सुबह देर से उठना चािहए 
ब) उसे अपने कायŘ को दैिनक आधार पर पूरा करना चािहए और उɎŐ लंिबत नही ंरखना चािहए। 
स) उसे ȯान और योग करना चािहए और काम जमा करने की िचंता नही ंकरनी चािहए 
द) उसे एक मनोवैǒािनक के पास जाना चािहए और परामशŊ लेना चािहए।                                                         1 

Q.33. Ananya who works as a Stenographer in a private office often delays in submission of 
work due to poor time management.  She needs your help in resolving this issue.  Which of the 
following advice will you offer her to solve her problem? 

 a) She should wake up late in the morning 
 b) She should complete her assignments on daily basis and should not keep them pending. 
 c) She should do meditation and Yoga and should not worry about the submission of work 

 d) She should go to a psychologist and get counselled.       1 

 

 

 

Ůʲ 34. आप एक Ůितिʿत कायाŊलय के सिचव हœ और अचानक आपको डाक शुʋ के भुगतान के िलए डाक लेखो ंपर  
 अनुमोिदत िडजाइन के डाई के िनशान लगाने का काम सौपंा गया है। इस कायŊ को पूरा करने के िलए आप िनɻ मŐ से
  कौन सा मेल ŝम उपकरण चुनŐगे? 

अ) सीिलंग मशीन 
ब) एडŌ ेसोŤाफ 
स) ůœ िकंग मशीन 
द) मेिलंग ˋेल                                                                                                                                    1 

Q.34. You are Secretary of a reputed office and suddenly you have been assigned a task to stamp 
impressions of dies of approved design on postal articles for payment of postage fee. Which of the  
following Mail room equipment will you choose for accomplishing this task? 

 a) Sealing Machine 
 b) Addressograph 
 c) Franking Machine 

 d) Mailing Scale            1 

 

Ůʲ 35. आप एक Ůितिʿत Ůकाशन गृह के Ůकाशक हœ। आप Ůितिʿत ˋूल के कुछ िशƗको ंको 'कायाŊलय ŮिŢया और 

 अɷास' की नमूना पुˑकŐ  भेजना चाहते हœ तािक गहन अȯयन के बाद वे अपने छाũो ंको इन पुˑको ंकी िसफाįरश  

 कर सकŐ । आप उɎŐ िनɻ मŐ से कौन-सी मेिलंग िविध भेजना पसंद करŐ गे? 
अ) वैʞू पेयएबल पोː      ब) ˙ीड पोː        स) सरफेस एयर िलɝेड       द) कूįरयर सेवाएं                          

 1 
Q.35. You are the publisher of a reputed Publishing House.  You want to send the specimen books of  

‘Office Procedures and Practices’ to a few teachers of reputed school so that these books can be 
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 recommended by them to their students after thorough study.  Which of the following mailing method 
 will you prefer to send them? 

 a) Value Payable Post   b) Speed Post    c) Surface Air Lifted    d) Courier Services    1 

 

Ůʲ 36. आपके कायाŊलय के कायŊकारी ने आपको अपने संगठन के दैिनक वेतन भोगी कमŊचाįरयो ंका įरकॉडŊ रखने और  
उसी के िलए उनकी ʩİƅगत फाइलŐ तैयार करने का काम सौपंा है। दैिनक  मजदूरो ंकी फाइलो ंको बनाए रखने के 

िलए 
आप दाİखल करने की िनɻिलİखत मŐ से कौन सी िविध अपनाएंगे? 

अ) वणŊमाला         ब) संƥाȏक          स) कालानुŢिमक              द) िवषय-वार                                             1 
Q.36. Your office executive has assigned you the task of keeping the record of daily wage workers of 

 your organization and prepare their individual files for the same.  Which of the following methods of 
 filing will you adopt to maintain the files of daily wage workers? 

 a) Alphabetical  b) Numerical   c) Chronological  d) Subject – wise     1 

 

Ůʲ 37. भाˋर एक Ůितिʿत संगठन मŐ पेशेवर सिचव हœ। उɎोनें कायाŊलय को िडिजटल बनाने का फैसला िकया है और अब 
 मैनुअल फाइिलंग िसːम को िडिजटल फाइिलंग िसːम मŐ बदलना चाहते हœ। िनɻिलİखत मŐ से िकसे वतŊमान  
  पįर̊ʴ मŐ फाइलो ंको िडिजटल ŝप से संŤहीत करने का नवीनतम तरीका नही ंमाना जा सकता है? 
अ) Ƒाउड आधाįरत ːोरेज                          ब) माइŢो िफʝ 
स) मुɞ ऑनलाइन वडŊ Ůोसेसर                      द) ई मेल अटैचमŐट                                                            1 

 
Q.37. Bhaskara is a professional secretary in a reputed organization. He has decided to make the 

office digital and now wants to transform the manual filing system to digital filing system.   
Which of the following cannot be considered as a latest mode of storing the files digitally 
in the present scenario? 

 a)  Cloud based storage   b) Micro film         

           c) Free online word processor    d) E mail attachment      1  
 
Ůʲ 38. आपका ʩवसाय पूरे देश मŐ फैला Šआ है। आप अलग-अलग Ɨेũो ंका Ůितिनिधȕ करने वाले िविभɄ रंगीन काडŘ का 

 उपयोग करके Ůȑेक ʩİƅगत Ɨेũ की फाइलो ंको अनुŢिमत करना चाहते हœ। इसके िलए आप अनुŢमण का 
कौन-सा  

 तरीका अपनाएंगे? 

अ) िविज़बल काडŊ इंडेİƛंग                           ब) पेज इंडेİƛंग 

स) बाउंड बुक इंडेİƛंग                               द) इनमŐ से कोई नही ं                                               1 
Q.38. Your business is expanded throughout the country.  You want to index the files of every  

individual region by using different coloured cards representing different regions.  Which 
method of indexing you will adopt for the same? 

 a) Visible Card Indexing    b) Page Indexing  

 c) Bound Book Indexing    c) None of these      1
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