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TEST BOOKLET SERIES:11001 

 
 

अनुभाग अधिकारी के पद के धिए सीधित धिभागीय प्रधतयोगी परीक्षा  

Limited Departmental Competitive Examination for the post of Section Officer 
 

प्रश्न पत्र Paper – I 

सार िेखन तथा धिप्पण, प्रारूप िेखन  

Précis Writing and Noting, Drafting 
 

चुनी गई भाषा (ध िंदी /अिंगे्रजी):______________ 

Language opted (Hindi /English): _________ 
 

दिन ांक:    03  म र्च, 2021  

Date:         3rd March, 2021 
 

समय सीम : 3 घांटे                  कुल अांक : 200  

Time Allowed: 3 Hours               Total Marks:  200  

अनुदेश INSTRUCTIONS 

- सभी प्रश्न अदनव यच हैं। 

- प्रश्ननां के उत्तर दलखते समय आपक  न म, रनल नांबर य  पत  उत्तर पुस्तिक  में कही ां भी नही ां दलख  

ज न  र् दहए।  

- प्रश्ननां के दलए आबांदटत अांक प्रते्यक प्रश्न के अांत में दिए गए हैं। 

- उम्मीिव र अपने उत्तर य  तन दहांिी य  अांगे्रजी में दलख सकते हैं। उत्तर दलखने के दलए रु्नी गई 

भ ष  प्रश्न पत्र के सभी प्रश्ननां के दलए ल गू हनगी।   

- All questions are compulsory.  

- Your name, roll number or address must not be disclosed while writing the 
answers. 

- Number of Marks allotted to the questions is indicated at the end of each 
question. 

- Candidate can write the answers either in Hindi or in English. The medium 
 chosen for writing the answers will be applicable to all the questions in the paper. 
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प्रश्न 1. दनम्नदलस्तखत पैर ग्र फ कन पढ़ें  और उसके नीरे् दिए गए प्रश्ननां के उत्तर िें। 

 

दिदजटल स मग्री और प्रौद्यनदगकी की बढ़ती हुई प्रवृदत के स थ ही दवदभन्न ब् ांिनां और उद्यनगनां कन अपने 

लक्ष्य ग्र हकनां के स थ सांबांध स्थ दपत करने और जुड़ने के असीम अवसर हैं। अगर आप बहुत एक ांत जीवन 

व्यतीत नही ां  कर रहे हैं, तन आपकी िुदनय  दिदजटल है और यह क फी समय से है। हमने दवपणन के 

दवक स कन दभन्न –दभन्न रूप लेते हुए िेख  है। अब दवपणक के प स स मन  करने के दलए ऐसे दवदवध और 

अज्ञ त पररदृश्य हैं दजनमें वे अपने लक्ष्य उपभनक्त ओां तक पहुांर्न  र् हते हैं, क्य  प्रर्लन में है और उनके 

उपभनक्त  क्य  र् हते हैं, इसके ब रे में उन्हें हमेश  ज नक री रखने की आवश्यकत  है। 

 

आजकल, दिदजटल म केदटांग में लग त र अवसर बढ़ रहे हैं, और लनग उन अवसरनां कन खनन  नही ां र् हते 

हैं क्यनांदक वे म नते हैं दक इससे उनके क रनब र में वृस्ति हनगी। इन दिननां इांटरनेट और स्म टचफनन आने के 

क रण, 17 करनड़  से अदधक लनग दनयदमत रूप से सनशल मीदिय  क  उपयनग कर रहे हैं और इस 

प्रक र, दिदजटल म केदटांग दवशेषज्ञ खुि कन दिदजटल म केदटांग के मुख्य दसि ांतनां के स थ दशदित करने 

की कनदशश कर रहे हैं त दक वे और अदधक ग्र हकनां क  ध्य न आकदषचत कर सकें । 

 

यह तथ्य रनर्क है दक सबसे अदधक प्रभ दवत करने व ल  ब् ांि मैसेदजांग वह है जन सही म यने में 

उपभनक्त ओां से जुड़त  है, म नवीय जुड़ व प्रि न करत  है और दजसक  एक व्यस्तक्त और उसकी जीवन 

शैली पर व िदवक प्रभ व पड़त  है। 

 

2017 में, हमने व्यस्तक्तगत अदभय ननां और स मग्री के दवक स और मनब इल उपकरणनां और स्म टचफनन के 

बढ़ते उपयनग कन िेख  है। छनटे स्क्रीन पर उपभनक्त ओां के बढ़ते जुड़ व के स थ, 2018 में दवज्ञ पन खर्च 

क  एक बड़  भ ग मनब इल द्व र  दिदजटल दवज्ञ पन पर हनने व ल  है। ई-म केटर की 2017 की एक ररपनटच 

के अनुस र, 2021 तक भ रत में दिदजटल दवज्ञ पन पर खर्च हनने व ली र दश क  62% मनब इल दवज्ञ पन 

पर खर्च हनग , एवां मनब इल दवज्ञ पन के बढ़ने से 2017 में दिदजटल म केदटांग क  खर्च लगभग 121 करनड़ 

िॉलर तक बढ़ गय । 

 

ब् ण्नां की भीड़ व ले ब ज़ र में, दजसमें सभी ध्य न आकदषचत करने क  प्रय स कर रहे हैं, स मग्री व्यस्तक्त के 

दलए आकषचक एवां सटीक हननी र् दहए। इस प्रक र, ब् ांि व ली वीदियन स मग्री, दवके्रत ओां के प्रर् र 

म ध्यमनां क  सबसे महत्वपूणच उपकरण बन गयी है। टेक्स्ट आध ररत कां टेन्ट की तुलन  में बेहतर, तेज़, 

मजबूती से उपभनक्त ओां कन जनडे़ रखने और अदधक उते्तदजत रखने की अपनी िमत  के स थ, फेसबुक 

और यूटू्यब जैसे पे्लटफॉमच दवके्रत ओां के दलए शीषच म ध्यम बन गए हैं। 2019 में, हम एक प्रवृदत्त के रूप में 

दिदजटल पे्लटफॉमच पर वीदियन स मग्री की और वृस्ति िेखेंगे, जह ां ब् ांि उपभनग्य विुओां के ब रे में और 

सरल लघु स मग्री के रूप में उसके दववरण कुशलत  से प्रिुत करने में दनवेश करें गे। स म दजक 

पे्लटफ मों क  उपयनग शुरू में लनगनां कन जनड़ने के दलए दकय  गय   और समझि र दवके्रत  म नते हैं दक 

यह उतृ्कष्ट उत्प ि के स थ उतृ्कष्ट ब् ांि क  म मल  नही ां है, यह उस ब् ांि के ब रे में है जन अपने 

उपभनक्त ओां के बीर् सबसे अदधक स्वीक यच है। यह वह जगह है जह ाँ प्रभ वश ली दवपणन सफल स दबत 

हुआ है। 

 

प्रभ वी दवपणन उपभनक्त ओां और दवपणनकत चओां के बीर् एक व िदवक सांबांध बन ने के ब रे में है। 

यद्यदप यह प्रवृदत 2016 में आरम्भ हुई, लेदकन यह तथ्य पर आध ररत है दक आज उपभनक्त  बहुत आस नी 

से दवपणनकत च आध ररत स मग्री द्व र  ब् ांि आध ररत स मग्री से जुड़ सकते हैं। प्रभ वी म केदटांग की सबसे 
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बड़ी त कत उसकी प्र म दणकत  है और 2019 में पहले से कही ां ज्य ि , दवपणनकत चओां कन अपने ब् ांि के 

सांिेश पहुाँर् ने के दलए उदर्त जनशस्तक्त क  उपयनग करन  हनग  और उसे सही स्वर में सही व्यस्तक्त के 

स थ दनष्प दित करन  हनग  ।  

 

दिदजटल स मग्री और प्रौद्यनदगकी की बढ़ती हुई प्रवृदत के स थ ही दवदभन्न ब् ांिनां और उद्यनगनां कन अपने 

लक्ष्य ग्र हकनां के स थ सांबांध स्थ दपत करने  और जुड़ने के अनांत अवसर हैं।  स्म टच ब् ांिनां ने इन रुझ ननां के 

अनुकूल बनन  शुरू कर दिय  है, वे रणनीदतक रूप से 2019 और उससे आगे की यनजन  बन  रहे हैं। 

दिदजटल स धननां के म ध्यम से उपभनक्त  अनुभवनां में वृस्ति और सांपकच  बन ने पर ध्य न कें दित करने से एक 

ब् ांि कन अपने व्यवस य में प्रदतस्पधी बढ़त बन ए रखते हुए क रनब र में आगे बढ़ने क  अच्छ  मौक  दमल 

सकत  है। 

 

A) उपरनक्त ननट क  स र दलखें (590 शब्नां क  1/3=200 लगभग)। 

 [य  केिि धदए गए धिशेष सारिेख पत्र िें धिखा जाना चाध ए (प्रते्यक ब्लॉक िें एक 

 शब्द)]  

       [50] 

B)  ननट के दलए उपयुक्त शीषचक दलखें।                           

[10] 
 

C) उपरनक्त ननट क  कें िीय भ व / दवषय क्य  है? अदधकतम 70 शब्नां में दलखें।      

[20] 
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2. आवक ि क के दवतरण में एवां ज वक ि क के पे्रषण में िेरी की सूर्न  िी गई है । ये िेरी लग त र 

ज री है, ह ल ांदक कें िीय रदजस्ट्र ी में कमचर् ररयनां कन अदधकतम स्वीक यच समयनपरर भत्त  दिय  ज त  है। 

आपके मांत्र लय के ब रह प्रभ गनां में से आठ ने क म के त्वररत दनपट न में िेरी और उनकन हनने व ली 

कदठन इयनां के ब रे में दशक यत की है। 

कृपय  केन्द्रीय रदजस्ट्र ी में अपन ई ज ने व ली प्रण दलयनां और प्रदक्रय ओां की ज ांर् के दलए मेससच आई.टी. 

सॉलू्यशांस द्व र  अध्ययन कर ने के दलए, सदर्व के अनुमनिन के दलए एक ननट तैय र करें । इस पर 

अनुम दनत व्यय रुपये एक (1) ल ख है। आपके ननट में दनम्नदलस्तखत मिें  श दमल हननी र् दहए : 

 प्रि व  

 आवश्यकत    

 दनरीिण करने व ले अदधक री के दवर् र   

 दपछल  अध्ययन  

 अध्ययन के दलए औदर्त्य  

 ब हरी दवशेषज्ञ की आवश्यकत   

 अध्ययन कन मांजूरी िेने के दलए मांत्र लय की सिमत  

 सांिुदत  

 दनदधयनां और अन्य सांस धननां की उपलब्धत  

  अनुमनिन 

[20] 

3. एक सांसि सिस्य ने सदर्व, इलेक्ट्र ॉदनकी एवां सूर्न  प्रौद्यनदगकी मांत्र लय कन पत्र दलख  है दजसमें 

कह  गय  है दक दनजी प्रदशिण कें िनां की सेव ओां क  उपयनग करके दिदजटल स िरत  के िेत्र में मांत्र लय 

द्व र  कई नई पहल की गई हैं। अपने पत्र में स ांसि ने अपने दनव चर्न िेत्र से िन प्रदशिण कें िनां के न म की 

दसफ ररश की है, दजनमें उक्त उदे्दश्य के दलए पय चप्त मूलभूत सुदवध एां , सुयनग्य और सिम जनशस्तक्त है।    

 सदर्व, इलेक्ट्र ॉदनक्स एवां सूर्न  प्रौद्यनदगकी मांत्र लय, की ओर से स ांसि के दलए एक उपयुक्त 

उत्तर क  मसौि  तैय र करें  ।  

 [20] 
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4. सी.सी.एस. (अवक श) दनयमनां में यह दनध चररत दकय  गय  है दक अवक श की सम स्तप्त के ब ि 

क यच से ज नबूझकर अनुपस्तस्थत रहने व ल  सरक री कमचर् री अनुश सदनक क रचव ई के दलए उत्तरि यी 

हनग । आपके दवभ ग में श्री XYZ, सह यक, दिन ांक  01.08.2020 से छुट्टी के दबन  अनुपस्तस्थत रहे हैं।   

एक आिेश दिन ांक 17.08.2020 क  मसौि  तैय र करें , दजसमें उन्हें कें िीय दसदवल सेव यें (वगीकरण, 

दनयांत्रण और अपील) दनयम 1965 के <धिधशष्ट धनयि का उले्लख करें>  के अधीन उनके स्तखल फ 

प्रि दवत क रव ई के ब रे में तथ  प्रि दवत क रव ई के दवरुि अपन  प्रदतवेिन प्रिुत करने क  एक 

अवसर दिए ज ने के ब रे में सूदर्त करें  ।   

        [15] 

  

5. छुट्टी की स्वीकृदत दलए दबन  अनदधकृत रूप से छुट्टी पर ज ने के दलए, श्री X के स्तखल फ, 

सी.सी.एस. (सी.सी.ए.) दनयमनां के दनयम 14 के अधीन ज ांर् करने के दलए एक आरनपपत्र तैय र करें । वह 

दपछले एक स ल से अनुपस्तस्थत हैं। यह पत  र्ल  है दक वह इस अवदध के िौर न पीजी दिग्री प्र प्त करने 

के दलए उच्च दशि  सांस्थ न से जुडे़ हैं। उन्हनांने उच्च दशि  प्र प्त करने के दलए सिम प्र दधक री से अनुमदत 

नही ां ली है। उनके दनव स पर तीन ज्ञ पन भेजे गए, दजसमें उन्हें क यचभ र ग्रहण करने के दलए कह  गय  थ , 

दजसमें दवफल रहने पर उनके स्तखल फ अनुश सदनक क यचव ही शुरू दकए ज ने कन कह  गय  थ , लेदकन 

उन्हनांने इन ज्ञ पननां क  कनई जव ब नही ां दिय  है और आज तक क यचभ र ग्रहण नही ां दकय  है। आरनप पत्र 

सी.सी.एस. (सी.सी.ए.) दनयमनां के अधीन दनध चररत उदर्त प्र रूप में ज री दकय  ज न  र् दहए। 

         [30] 
 

6.  इलेक्ट्र ॉदनकी और सूर्न  प्रौद्यनदगकी मांत्र लय (MeitY) "दिदजटल इांदिय  इांटनचदशप यनजन  (2021 

बैर्)" शुरू करने ज  रह  है। इस वषच के दलए यनजन  तकनीकी िेत्र में 65 स्लॉट प्रि न करती है। इांटनच कन 

रुपये 10,000  प्रदत म ह क  एक टनकन प ररश्रदमक भी दिय  ज एग । 

यनजन  की मुख्य दवशेषत , प त्रत  म निांि, अवदध और इांटनचदशप के प्रि दवत िेत्रनां क  उले्लख करते हुए 

इस सांबांध में पे्रस दवज्ञस्तप्त क  प्र रूप तैय र करें । 

[20] 

7. वषच 2020-21 के िौर न, आपके मांत्र लय के अदधक ररयनां के दलए स्ट् फ क रनां के रूप में उपयनग 

की ज ने व ली 10 टैस्तक्सय ाँ प्रि न करने के दलए, टैक्सी सेव  प्रि त ओां से दनदवि  आमांदत्रत करने हेतु 

ननदटस क  एक मसौि  तैय र करें । कृपय  बैंक ग रांटी और पेनल्टी क्लॉज इत्य दि सदहत ननदटस में दकर ए 

पर लेने के सभी दववरण और शतें दलखें, स थ ही दनदवि ओां के स थ दवके्रत ओां द्व र  प्रिुत दकये ज ने व ले 

अपेदित प्रम णपत्र क  मसौि  भी तैय र करें ।  

[20] 

 

 

************************** 
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1.  Read the following paragraph and answer the questions below it. 

  

With digital content and technology trends on the rise, the scope of various 

brands and industries to engage and connect with their target audience is 

boundless. Unless you have been living a very secluded life, your world is digital 

and has been for a while. We have seen the evolution of marketing take many 

different forms. Now marketers have such a diverse and unknown landscape to 

tackle when they want to reach their target audience, that they need to be on top 

of what is trending and where their consumers are. 

 Nowadays, digital marketing is brimming with ever-growing opportunities, 

and people don’t want to miss those opportunities as they believe that this will 

boost their business growth. These days due to the advent of the internet and 

smartphones, more than 170 million people are using social media regularly and 

thus, digital marketing experts are trying to educate themselves with the core 

principles of digital marketing so that they can get attention from more 

customers.  

 Interestingly, the brand messaging that provides the most impact is the 

one that truly connects with consumers, provides human engagement and has a 

real impact on an individual and their lifestyle. 

 In 2017, we have seen the rise of personalized campaigns and content 

and the increased use of mobile devices and smartphones. With rising consumer 

engagement on the smaller screen, mobile is set to take a big piece of the digital 

pie, for ad spends in 2018. According to a 2017 report by e-marketer, Mobile ads 

will make up 62% of digital ad spends in India by 2021, and the rise in mobile 

advertising boosted the overall digital marketing spend to around $1.21 billion in 

2017. 

 With an overcrowded marketplace of brands all vying for attention, content 

has to be on point and engaging for the individual. Thus, Branded Video Content 

has become one of the most important tools in a marketer's arsenal. With its 

ability to engage and excite consumers harder, better, faster, stronger than text-

based content, platforms like Facebook and YouTube are leading top recall value 

for marketers. In 2019, we will see the further growth of video content on digital 

platforms as a trend, where brands will be investing in creating interactive, 

narrative and highly efficient storytelling in consumable and easy going short 

form content. Social platforms, have initially been  
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used to connect people and savvy marketers are aware that it is not about being 

the best brand with the best product, it is about being the brand that resonates 

best with its consumers. This is where influencer marketing has proven 

successful. 

 Influencer Marketing is all about building a real connection between 

consumers and influencers. While the practice has taken off in 2016, it is limited 

by the fact that consumers today might link too easily, influencer led content to 

brand led content. Influencer marketing's biggest strength is authenticity and in 

2019 more than ever, marketers will need to put the human connection at the 

heart of their brand messaging and do it wisely with the right influencers using 

the right tone. 

 With digital content and technology trends on the rise, the scope of various 

brands and industries to engage and connect with their target audience is 

boundless. Smart brands have started adapting to these trends, strategically 

planning for 2019 and beyond. With the focus on building consumer experiences 

and connections through digital means, a brand can have a good chance to be 

ahead in the game, giving a competitive edge to their business. 

 
A) Make a precis of above note. (1/3 of 590 words= approx. 200) 
 [It must be written only in the special precis sheet provided (one word in each 
 block)] 

   [50 marks] 
 

B) Suggest a suitable title for the note.  
    [10 marks] 

 
C) What is the central idea/theme of above note. Define in maximum 70 

words  
 

[20 marks] 
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2.   Delays are reported in the distribution of incoming mail and dispatch of 

outgoing mail. These delays are persisting, although the staff in the Central 

Registry is  granted the maximum permissible overtime allowance. Eight 

out of Twelve divisions of your Ministry have complained about delays and 

difficulties they are experiencing in prompt disposal of work. 

 

Please prepare a note for approval of Secretary, for conducting  a study by 

M/s IT Solutions to examine the systems and procedures followed in 

Central Registry. The estimated expenditure on it is Rs. one (1) lakh.  Your 

note must contain the following points : 

• Proposal 

• Need 

• Observation of Inspecting Officer 

• Previous study 

• Justification for the study 

• Need for outside Expert 

• Competence of Ministry for sanctioning the study 

• Recommendations 

• Availability of funds and other Resources 

• Approval 

[20 marks] 

3. A member of Parliament has written a letter to Secretary, MeitY stating that 

many  new initiative has been taken up by the ministry in the area of Digital 

Literacy by availing the services of private training centres.  The member 

of Parliament in his letter, recommended name of two training centres from 

his constituency which have sufficient infra structure, well qualified and 

competent  manpower for the said purpose.  

 Draft a suitable reply from Secretary, MeitY to the member of Parliament. 

[15 marks] 

4. It has been stipulated in CCS (Leave) Rules that willful absence from duty 

after  expiry of leave, renders a government servant liable to disciplinary 

action. Shri  XYZ, Assistant, in your department, has been absent without 

leave from  01.08.2020. 

Draft an order dated 17.08.020, informing him of the proposal to take 

action against him under <mention specific Rule> of the Central Civil 

Services (Classification, Control, and Appeal) Rules 1965 and giving him 

an opportunity  to make such representation as he wishes to make 

against the proposed action. 

[15 marks] 
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5  Prepare a charge-sheet for conduct of Inquiry under Rule 14 of CCS(CCA) 

Rules, against Mr. X, for proceeding on leave un-authorized without getting 

sanctioned leave. He is absenting since last one year. It is learnt that he 

has joined higher education Institute for obtaining PG Degree, during this 

period. He  has not taken permission from competent authority for 

pursuing higher education. Three Memos were sent at his residence, 

asking him to join duties, failing which disciplinary action would be initiated 

against him, but he has also not responded to these Memos and has not 

joined duties till date. Charge sheet  must be issued in proper format as 

prescribed under CCS(CCA) Rules. 

 [30 marks] 

6.  Ministry of Electronics and Information Technology (MeitY) is going to 

launch “Digital India Internship Scheme (2021 Batch)”. The Scheme for 

this year offers 65 slots in technical field. A token remuneration of Rs. 

10,000/- per month shall also be offered to interns.  

Draft a Press Release in this regard specifying the salient feature of the 

scheme, eligibility criteria, duration and proposed areas of internship. 

 [20 marks] 

 

7. Prepare a draft notice inviting tender from Taxi service providers, for 

providing 10 taxis to be used as staff cars for officers of your Ministry, 

during the year 2020-21.  Please give all details and terms of hiring in the 

notice including bank guarantee and penalty clause etc., also draft 

requisite certificate to be furnished  by Vendors along with tenders. 

[20 marks] 

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


