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প্রশ্নপত্র

পুর্ণ মান-২০                  পাশ নম্বর-১৪  

            সময়ঃ ১২ মিনিট            পরীক্ষার তারিখঃ ২৮/০৭/২০২২খ্রিঃ

ক) বিভিন্ন ধরণের আইন

খ) সার্কু লার

গ) বিধি বিধান

ঘ) সবগুলো

ক) খসড়া পত্র যিনি প্রস্তুত বা উপস্থাপন করেন

খ) খসড়া পত্রে যাকে প্রেরক হিসেবে মনোনয়ন দেয়া হয়েছে।

বিষয়ঃ ই-ফাইল (নথি) ব্যবস্থাপনা
(টিই-৩৮০)।

ju.incognito@gmail.com (not shared) Switch accounts

Draft saved

    গার্ড
ফাইল হিসেবে নীচের কোনটি সংযুক্ত করা যেতে পারে?


Clear selection

  খসড়া
পত্রে অনুমোদন দিতে পারেন কে?

https://accounts.google.com/AccountChooser?continue=https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdSwaGtcShjG9iAvykH9m9exBkvBgGDlxITS52VznHlHPKQUQ/formResponse&service=wise
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খ) খসড়া পত্রে যাকে প্রেরক হিসেবে মনোনয়ন দেয়া হয়েছে।

গ) খসড়া পত্রে যাকে অনুমোদনকারী হিসেবে মনোনয়ন দেয়া হয়েছে।

ঘ) উপরের সবগুলো

ক) ২ অঙ্ক

খ) ৩ অঙ্ক

গ) ৪ অঙ্ক

ঘ) ১৮ অঙ্ক

ক) ১জন

খ) ২ জন

গ) প্রয়োজন মত

ঘ) সর্বো চ্চ ১০ জন

ক) নথি তৈরীর সময়

খ) নথি প্রেরণের সময়

গ) ‘ক’ ও ‘খ’ উভয়টি সঠিক

ঘ) কোনটিই সঠিক নয়

Clear selection

 সচিবালয়
নির্দেশমালা অনুযায়ী বিষয়ভিত্তিক শ্রেণিবিন্যাস কোড কত অঙ্ক বিশিষ্ট?

Clear selection

   ডাক
প্রেরণের সময় মূল প্রাপক কতজন হতে পারে?

Clear selection

     ই-ফাইল
(নথি) ব্যবস্থাপনায় নথিতে অনুমতি কখন দেওয়া যায়?
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ঘ) কো ন টিই স ঠিক নয়

ক) ১০০ পৃষ্ঠা

খ) ২০০ পৃষ্ঠা

গ) ৫০০ পৃষ্ঠা

ঘ) ১০০০ পৃষ্ঠা

ক) প্রাপক যদি দেখে ফেলেন।

খ) নথি প্রেরণ করার পর না দেখা পর্য ন্ত ঐ দিন রাত ১২:০০ টার পরেও ফেরত আনা যাবে।

গ) নথি প্রেরণ করার পর না দেখা পর্য ন্ত এবং ঐ দিন রাত ১২:০০ টা পর্য ন্ত ফেরত আনা যাবে।

ঘ) উপরের সবগুলো

ক) ৯৯৯ টি

খ) ৯৯টি

গ) ০১টি

Clear selection

   সচিবালয়
নির্দেশমালা অনুযায়ী ম্যানুয়াল নথিতে সর্বো চ্চ কত পৃষ্ঠা হলে খন্ড আকারে
আলাদা করা
যাবে?

Clear selection

     প্রেরিত নথি কিভাবে ফেরত আনা যায়?

Clear selection

   সচিবালয়
নির্দেশমালা অনুযায়ী একটি বিষয়ভিত্তিক ধরণের বিপরীতে সর্বো চ্চ কতটি নথি
খোলা যায়?
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গ) ০১টি

ঘ) ৯৮৯০১ টি

ক) ২ প্রকার

খ) ৪ প্রকার

গ) ১২ প্রকার

ঘ) ১৩ প্রকার

ক) ২০০৮ সালে

খ) ২০১৪ সালে

গ) ২০১৮ সালে

ঘ) ২০২০ সালে

ক) বিষয়ের উপরে প্রাপক থাকে।

খ) পত্র গর্ভের নীচে প্রাপক থাকে

লি পি নী

Clear selection

  ই-নথিতে
ডাক কত প্রকার?

Clear selection

    অফিস
ব্যবস্থাপনার জন্য “সচিবালয় নির্দেশমালা” অনুশাসনটি কত সালে প্রণীত হয়েছে?

Clear selection

 

  পত্রের
ড্রাফট অনুযায়ী অফিস স্মারক পত্রে নীচের কোন বিষয়টি পরিলক্ষিত হয়? 
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গ) অনুলিপি’র নীচে প্রাপক থাকে

ঘ) উপরের সবগুলো সঠিক

ক) শাখা প্রধান

খ) দপ্তর প্রধান

গ) ই-নথি এ্যাডমিন

ঘ) উপরের সবগুলো সঠিক

ক) অনুমোদকারী

খ) খসড়া পত্রের প্রেরক

গ) পত্রের খসড়া প্রস্তুতকারী

ঘ) সকলেই

ক) নথি অনুমোদনকারীর কাছে

খ) নোট উপস্থাপকের কাছে

গ) ‘ক’ ও ‘খ’ উভয়টি সঠিক

Clear selection

পত্রজারী গ্রুপ তৈরী করতে পারেন কে?


Clear selection

   একটি
খসড়া পত্র অনুমোদন হওয়ার পর পত্রজারী করার জন্য (কাউকে নির্দিষ্ট করা না
থাকলে)
পত্রজারী বাটন কে পাবেন?

Clear selection

    নথি
নিষ্পন্নকারী বাটন কার কাছে আসবে?
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ঘ) উপরের কোনটিই সঠিক নয়

ক) সত্য

খ) মিথ্যা

ক) শুধুমাত্র ডাক থেকে

খ) স্ব-উদ্যোগে

গ) ‘ক’ ও ‘খ’ উভয়ভাবে

ঘ) কোন ভাবেই নয়

ক) www.nothi.com.bd

খ) www.nothi.in

গ) www.nothi.gov.bd

ঘ) www.nothi.bd

Clear selection

   ম্যানুয়ালী
কোন একটি নথি (ফাইল) ওপেন করার পর স্মারকের মধ্যে নথি খোলার সন
প্রতি বছর
ক্যালেন্ডার অনুযায়ী সাল পরিবর্তন করা যাবে- 

Clear selection

   নথি
কত ভাবে উপস্থাপন করা যায়?

Clear selection

    ই-নথিতে
লগ-ইন করার জন্য কোন ওয়েব এ্যাড্রেসটি সঠিক-

Clear selection

https://www.google.com/url?q=http://www.nothi.com.bd&sa=D&source=editors&ust=1658994903078652&usg=AOvVaw32zo6L_1k_MLGYSfaWb307
https://www.google.com/url?q=http://www.nothi.in&sa=D&source=editors&ust=1658994903078914&usg=AOvVaw1D36Rk8TkGNP8SvLee0FTg
https://www.google.com/url?q=http://www.nothi.gov.bd&sa=D&source=editors&ust=1658994903079082&usg=AOvVaw3-Q6QI7ZWOtzurkaUbzpcz
https://www.google.com/url?q=http://www.nothi.bd&sa=D&source=editors&ust=1658994903079249&usg=AOvVaw0c4WasrVAna950QYqgUMs2
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ক) ১৫ সংখ্যা

খ) ১৭ সংখ্যা

গ) ১৮ সংখ্যা

ঘ) ২০ সংখ্যা

ক) পুর্ব বর্তী সিন্ধান্ত ‘নথিজাত করুন’ থাকলেই ডাক নথিজাত করা যাবে

খ) পুর্ব বর্তী সিন্ধান্ত ‘নথিতে উপস্থাপন করুন’ থাকলেই ডাক নথিজাত করা যাবে

গ) পুর্ব বর্তী সিন্ধান্ত ‘ব্যবস্থা নিন’ থাকলেই ডাক নথিজাত করা যাবে

ঘ) উপরের সবগুলো

ক) ৩ ভাগে

খ) ৪ ভাগে

গ) ৫ভাগে

ঘ) ১০ ভাগে

 একটি
ডিজিটাল নথি নম্বর সাধারণতঃ কত সংখ্যা বিশিষ্ট হয়ে থাকে?

Clear selection

   ই-নথিতে
কোন ডাকটি নথিজাত করা যাবে?


Clear selection

নথি
সংরক্ষণের রেকর্ডসমূহকে কত শ্রেণিতে ভাগ করা যায়?
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ঘ) ভা গে

Never submit passwords through Google Forms.

This content is neither created nor endorsed by Google. Report Abuse - Terms of Service - Privacy Policy

Clear selection

Back Submit Clear form
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