
िèकल टेè ट (टाइͪपगं टेèट) के ͧलए Ǔनदȶश 

ͪवषय: कǓनç ठ सͬचवालय सहायक (पोè ट कोड : 09) िèकल टेè ट, (Ǒहदंȣ टाइͪपगं परȣ¢ा)।  

1. अपाğता, ğुǑट और समय कȧ हाǓन से बचने के ͧलए Ǒदए गए Ǔनदȶशɉ को Úयान से पढ़Ʌ। Ǔनदȶशɉ 

को Úयानपूव[क पढ़ने के बाद, आगे बढ़न ेके ͧलए चेक बॉÈस पर िÈलक करɅ। 

2. डèेकटॉप कàÜयूटरȣकृत पर Ĥदͧश[त पाठ को केवल Ǒहदंȣ मɅ टाइप ͩकया जाना चाǑहए जसैा ͩक 

ऑनलाइन आवेदन पğ मɅ उàमीदवार ɮवारा चुना गया है। 

3. िèकल टेè ट (Ǒहदंȣ टाइͪपगं परȣ¢ा) अͬधसूचना मɅ बताए गए अनसुार Èवालȣफाइंग ĤकृǓत का है। 

4. चरण-I (कंÜयूटर आधाǐरत परȣ¢ण परȣ¢ा) को उƣीण[ करने वाले सभी शॉट[ͧलèट ͩकए गए 

उàमीदवारɉ के ͧलए चरण-II (सğ-II - िèकल टेè ट (टाइͪपगं èपीड)) मɅ उपिèथत होना अǓनवाय[ 

है, ͧसवाय उन उàमीदवारɉ के िजÛहɅ अͬधसूचना के पैरा-9.5.7 के अनुसार टाइͪपगं टेèट परȣ¢ा मɅ 

शाͧमल होने से छूट दȣ गई है और वे Ǔनधा[ǐरत ĤाǾप मɅ मेͫडकल Ĥमाण पğ Ĥèतुत करɅगे। 

5. Ǒहदंȣ माÚ यम के ͧलए ͪवकã प का चयन करने वाले अß यͬथ[यɉ कȧ Û यूनतम टाइͪपगं è पीड 30 

शÞ द ĤǓत ͧमनट होनी चाǑहए । 

6. Ǔनà नͧलͨखत फॉमू[ला के आधार पर टाइͪपगं परȣ¢ा का मãू यांकन ͩकया जाएगा: 

 

è पीड =  [ ( टाईप ͩकये गये कुल कȧ-èĚोक / 5) – (टाईप ͩकये गये गलत शÞ द*10) ] 

       10 (Ǒदया गया समय, ͧमनट मɅ) 

 

कोई भी अशुɮध शÞ द/गलती कȧ अनदेखी नहȣं कȧ जायेगी। 

उदाहरण: ǑहÛ दȣ के ͧलए, टाइप ͩकये गये कुल कȧ-èĚोक = 1650 

             गलत शÞ द                = 5 

                   Ǒदया गया समय           = 10 ͧमनट 

 

तब, è पीड = [ ( 1650/5 )  - ( 5*10 ) ]   = 28 शÞ द ĤǓत ͧमनट  
      10  
पǐरणाम: è पीड 30 शÞ द ĤǓत ͧमनट से कम होने पर पास नहȣं ͩकया जाएगा। 
 

7. कà Ü यूटर ͧसèटम मɅ अßयथȸ ɮवारा लॉग इन करने के बाद, उसे मॉक टाइͪपगं टेèट कȧ शुǽआत 

करनी है और इसे 2 ͧमनट मɅ पूण[ करना है, िजसमɅ अßयथȸ कȧ-बोड[ और कंुजी ऑपरेशन कȧ 

जांच करेगा। मॉक टेèट के बाद 10 ͧमनट का Ħेक टाइम होगा। यǑद कोई अßयथȸ कȧ ͧसèटम 

कंुिजयां काम नहȣं कर रहȣ हɇ, तो इस Ħेकटाइम के दौरान उÛहɅ तुरंत पय[वे¢क को ǐरपोट[ करके 

इसका समाधान करा लेना होगा। एÈचुअल Ǒहदंȣ टाइͪपगं टेèट अßयͬथ[यɉ के ͧलए दȣ गई 

जानकारȣ के अनुसार होगा। 

 



ͪवषय परȣ¢ा कȧ अवͬध 

कुल अवͬध 
(सामाÛ य 

अß यͬथ[यɉ के 
ͧलए) 
 

èĐाइब अßयͬथ[यɉ 
के ͧलए अवͬध 

अनपुूरक समय के 
साथ 

कǓनç ठ सͬचवालय 
सहायक Ǒहदंȣ  िèकल 
टेè ट (टाइͪपगं परȣ¢ा) 

2 ͧमनट (मॉक टेè ट)+10 
ͧमनट (Ħेक टाइम)+10 ͧमनट 

(एÈचुअल टाइͪपगं टेèट) 
(èĐाइब अß यथȸ के ͧलए 5 
ͧमनट अǓतǐरÈ त समय) 

22 ͧमनट 27 ͧमनट  

 

8. िजन Ǻिçट बाͬधत आवेदकɉ ने ऑनलाइन आवेदन फाम[ मɅ लेखक के ͪवकã प का चयन ͩकया 

है, उÛ हɅ टाइͪपगं टेè ट हेतु अपने पैरा वाचक को è वयं लाना होगा। पैरा वाचक Ǔनयत समय अवͬध के 

अÛ दर Ǻिçट बाͬधत अß यͬथ[यɉ के ͧलए परेै को पढ़Ʌगे।  

9.  Ǒहदंȣ के टाइͪपगं टेèट के ͧलए फ़ॉÛट मंगल होगा। कȧ-बोड[ ले-आउट Ǒहदंȣ रेͧमÊंटन गेल, मɅ 

उपलÞध होगा। 

10. समͬथ[त कȧ-बोड[ का ले-आउट : 

 Ǒहदंȣ टाइͪपगं हेतु - रेͧमगंटन गेल ले-आउट 

11. िजन Ǒदå यांग अß यͬथ[यɉ ने शारȣǐरक Ǒदå यांगता कȧ वजह से टाइͪपगं टेè ट के ͧलए è वयं को 

è थायी Ǿप से अस¢म होने का दावा ͩकया है, उÛ हɅ ऐसी परȣ¢ा मɅ बैठने और È वाͧलफाई करने से 

छूट दȣ जा सकती है, बशतɏ ͩक वह अß यथȸ स¢म ͬचͩक× सा Ĥाͬधकारȣ अथा[त ्सरकारȣ è वाè Ø य 

देखभाल सèं थान के ͧसͪवल सज[न, से ͪवǓनǑद[ç ट Ĥपğ (Ǒद.ͪव.Ĥा. कȧ वेबसाइट पर उपलÞ ध) मɅ एक 

Ĥमाण-पğ Ĥè तुत करɅ, िजसमɅ उसे टाईͪपगं टेè ट के समय शारȣǐरक अ¢मता कȧ वजह से टाइͪपगं 

टेè ट के ͧलए è थायी Ǿप से अ¢म होने कȧ घोषणा कȧ गई है। अÛ यथा टाइͪपगं टेè ट मɅ छूट के 

उनके दावे पर Ǒदã लȣ ͪवकास Ĥाͬधकरण ɮवारा ͪवचार नहȣं ͩकया जाएगा। 

12. इसके अǓतǐरÈ त, ऐसे अß यथȸ को परȣ¢ा कȧ सूचना के अनुलÊ नक-7,8 & 9 जो भी लागू हो, 

के अनसुार ͪवǓनǑद[ç ट Ĥपğ मɅ संगत ͬचͩक× सा Ĥमाण-पğ Ĥè तुत करके अपने दावे को पुç ट करना 

होगा। 

 

 
 

 

 

 



टाइͪपगं करते समय Ú यान मɅ रखने वाले ͪवशेष अनुदेश: 

1. परȣ¢ा के समय ऐसी कोई भी ͪवशेष ‘ कȧ ‘ अथवा अÛ य ‘ कȧ ’ का Ĥयोग न करɅ, जो दशा[ए 

गए पाठ मɅ Ǒदए गए शÞ दɉ कȧ टािइ पंग के ͧलये अǓनवाय[ नहȣं है। दशा[ए गए पाठ मɅ 

उिãलͨखत ‘ केरेÈ टर/ͧसà बल ’ के अलावा अÛ य ͩकसी ͪवशेष ‘ केरेÈ टर/ͧसà बल ’ टाइप न 

करɅ। 

2. टाइͪपगं परȣ¢ा अĤǓतबंͬधत Ĥणालȣ से होगी। अĤǓतबंͬधत टाइͪपगं मɅ अß यͬथ[यɉ को टाइͪपगं 

परȣ¢ा के साथ आगे बढ़ने कȧ अनमुǓत दȣ जाती है, चाहे साĨगी गलत तरȣके से टाइप कȧ 

गई हो। गलत पाठ मूल पाठ मɅ ‘ लाल रंग ’ के फॉÛ ट से ͬचÛ हांͩकत ͩकया जाएगा, जो 

टेÈ è ट बॉÈ स मɅ दशा[या जाता है। वह पाठ, जो ठȤक तरह से टाइप ͩकया गया है, ‘ हरे रंग ’ 

मɅ दशा[या जाएगा। 

ट  अß यथȸ को ͬचÛ हांͩकत ͩकए गए शÞ द को दशा[ए गए टेÈ è ट मɅ ǒबना ͩकसी ğǑुट के टाइप 

करना होगा। जसैा ͩक उपयु[È त पैरा मɅ यथा è पç ट है, सहȣ से टाइप ͩकया गया शÞ द हरे रंग 

से और गलत टाइप  ͩकया गया शÞ द लाल रंग ͬचÛ हांͩकत ͩकया जाएगा।  

4. लाल रंग से ͬचÛ हांͩकत Ĥ× येक गलत शÞ द को एक गलती के Ǿप मɅ माना जाएगा और जसैा 

ͩक पैरा 6 मɅ उिãलͨखत मãू यांकन मानदंड के अनुसार एक गलती को 10 बार गुणा करके 

दिÖडत ͩकया जाएगा। ͩकसी भी गलत शÞ द (ğुǑट) कȧ अनदेखी नहȣं कȧ जाएगी। अत: 

अß यͬथ[यɉ को सलाह दȣ जाती है ͩक लाल रंग मɅ ͬचÛ हांͩकत टाइप ͩकए गए टेÈ è ट मɅ गलत 

शÞ द को ठȤक करने हेतु बैक è पेस-कȧ और ऐरो-कȧ का उपयोग करɅ। जसेै हȣ शÞ द को ठȤक 

टाइप ͩकया जाएगा उस शÞ द का ͬचÛ हांͩकत रंग हरा हो जाएगा। 

5. कृपया यह सुǓनिæचत करɅ ͩक दशा[ए गए टेÈ è ट मɅ ͬचÛ हांͩकत शÞ द को हȣ टाइप ͩकया जाए। 

ͬचÛ हांͩकत शÞ द अथवा दशा[ए गए टेÈ è ट मɅ ͬचÛ हांͩ कत शÞ द के साथ टाइप ͩकये गए शÞ दɉ 

के अलावा टाइप ͩकये गए शÞ दɉ को गलत शÞ द ( ğǑुट ) के Ǿप मɅ माना जाएगा चाहे वह 

शÞ द ठȤक टाइप ͩकया गया हो। यह / ये शÞ द/शÞ दɉ को लाल रंग से ͬचÛ हांͩकत ͩकया 

जाएगा। अत: अß यͬथ[यɉ को सलाह दȣ जाती है ͩक वे दशा[ए गए टेÈ è ट मɅ ͬचÛ हांͩकत शÞ द 

को हȣ टाइप करɅ और उसके अलावा कुछ और टाइप न करɅ। 

6. टाइͪपगं के ͧलए मॉक टेèट के ͧलए एक ͧलकं शीē हȣ डीडीए कȧ आͬधकाǐरक वेबसाइट यानी 

dda.gov.in → Jobs → latest Jobs → Job category → Direct Recruitment 

2023 पर लाइव ͩकया जा सकता है ताͩक उàमीदवार ऊपर बताए अनुसार टाइͪपगं 

सॉÝटवेयर से पǐरͬचत हो सकɅ । 

7. परȣ¢ा के दौरान धैय[ बनायɅ रखɅ एव ंशांत रहɅ। ͩकसी भी समè या के ͧलये आप पय[वे¢क से 

संपक[  करɅ, जैसे:-  

I. कȧ-बोड[ ğुǑट 

II. मशीन का è वत: बÛ द हो जाना 

III. ǒबजलȣ मɅ बाधा 



IV. Ħाउजर Đैश 

V. आǑट[ͩफͧशएलȣ एÈ सपायǐरगं सेशन 

   8.  यǑद आप शांǓत भंग करते हɇ या ͩकसी भी तरह से परȣ¢ा मɅ बाधा उ× पÛ न करते हɇ या गलत 

तरȣके अपनाते हɇ। Þ ã यूटूथ ͫडवाइस, मोबाइल फोन, इलेÈ ĚोǓनक घड़ी, कैमरे आǑद जसेै 

ĤǓतबंͬधत इलेÈ ĚोǓनक उपकरणɉ का उपयोग करते हɇ, तो आपकȧ उà मीदवारȣ को रɮद कर 

Ǒदया जाएगा और आपके ͪवǾɮध काननूी काय[वाहȣ कȧ जाएगी। 

   9. घड़ी को सव[र पर इÛè टॉल ͩकया गया है, इसͧलये परȣ¢ा कȧ समािÜत का शेष समय आपके 

कà Ü यटूर è Đȧन के शीष[ पर दायɅ कोने मɅ काउÛ टडाउन टाइमर Ĥदͧश[त होता रहेगा। 

  10. Ǒदये गये समय के अनसुार टाइͪपगं टेè ट Ǔनधा[ǐरत समय पर è वत: सबͧमट हो जायेगा। 

  11. अßयͬथ[यɉ को जब तक अनुमǓत नहȣं ͧमल जाती तब तक परȣ¢ा हॉल छोड़ने कȧ अनमुǓत 

नहȣं दȣ जाएगी। 

 

È या न करɅ 

1. Ǒदये गए टेÈ è ट को टाइप करने के ͧलये अपेͯ¢त कोई अÛ य ‘ कȧ ’ अथवा कȧ-कॉिàबनेशन 

का Ĥयोग न करɅ।   

2. उपलÞ ध करवाये गये टेÈ è ट मɅ उã लेͨखत केरेÈ टर/ͧसà बल के अलावा कोई ͪवशेष 

केरेÈ टर/ͧसà बल न करɅ। इससे शÞ द è कȧप हो सकते हɇ, िजससे टाइͪपगं ğुǑट हो सकती है, 

िजसका मूã यांकन टाइͪपगं गलती (ğुǑट) के Ǿप मɅ ͩकया जा सकता है। 

3. टेè ट Ĥè तुत करने के बाद और सारांश दशा[ए जाने के बाद बकै-è पेस अथवा अÛ य कोई ‘ कȧ 

’ न दबायɅ। 

 

 

 

 
 

 

 

 


