
टाइप िंग  रीक्षा के लिए अनुदेश 
 

पिषयः कननष्ठ सचििाियी सहायक (जे.एस.ए.) टाइप िंग  रीक्षा । 
 

1. अपात्रता, त्रटुि और समय की हानि से बचिे के लिए टिए गए अिुिेशों को ध्याि से पढ़ें। 
अिुिेशों को ध्याि पूर्वक पढिे के बाि, आगे बढिे के लिए चके बॉक्स पर क्क्िक कऱें। 

 
2. िाइपपिंग गनत (स्पीड) िेस्ि (चरण-III) टििािंक 16.02.2021 को होगा। 

 
3. अधिसूचिा म़ें यथा उक्लिखित िाइपपिंग परीक्षा क्र्ालिफाइिंग प्रकृनत की होगी। 

 
4. ऐसे अभ्यधथवयों, क्िन्होंिे धचककत्सा प्रमाण पत्र िमा करके टििािंक 21.12.2020 को 

आयोक्ित हुई िाइपपिंग परीक्षा म़ें छूि प्राप्त की है, को छोड़कर शािवलिस्ि ककए गए सभी 
अभ्यधथवयों, क्िन्होंिे चरण-I (कम्पप्यूिर आिाररत परीक्षा) एर्िं चरण-II (कम्पप्यूिर िक्षता 
परीक्षा) परीक्षा पास कर िी है, को चरण-III (िाइपपिंग स्पीड िेस्ि) म़ें उपक्स्थत होिा 
अनिर्ायव है। टििािंक 21.12.2020 को आयोक्ित िाइपपिंग िेस् ि (चरण-III परीक्षा) रद्ि कर 
िी गई है और प्रत्येक अभ्यथी को पुिपवरीक्षा (री-िेस् ि) के लिए उपक्स्थत होिा होगा। 

 
5. अिंगे्रिी माध्यम के लिए पर्कलप का चयि करिे र्ािे अभ्यधथवयों की न्यूितम िाइपपिंग स्पीड 

35 शब्ि प्रनत लमिि होिी चाटहए, िो 10500 की डडप्रेशि प्रनत घिंिा के समाि है अथर्ा 
टहिंिी म़ें न्यूितम िाइपपिंग स्पीड 30 शब्ि प्रनत लमिि होिी चाटहए, िो 9000 की डडप्रेशि 
प्रनत घिंिा के समाि है। 

 
6. निम्पिलिखित फामूविा के आिार पर िाइपपिंग परीक्षा का मूलयािंकि ककया िाएगााः 

स्पीड = [(िाइप ककये गए कुि की स्रोक/5–िाइप ककए गए गित शब्ि *10)/लिया गया 
समय, लमिि म़ें] 

कोई भी अशुद्ि शब्ि/गिती की अििेिी िहीिं की िाएगी। 
उिाहरणाः अिंगे्रिी के लिए, यटि िाइप ककए गए कुि की स्रोक = 1850 

  गित शब्ि = 5,       अिुमत समय 10 लमिि, 
तो, स्पीड = [(1850/5-5*10)/10] = 32 शब्ि प्रनत लमिि 
पररणामाः स्पीड 35 शब्ि प्रनत लमिि से कम होिे पर पास िहीिं ककया िाएगा। 

  



 
7. किं प्यूिर लसस्िम म़ें अभ्यथी द्र्ारा िॉग इि करिे के बाि, उसे मॉक िाइपपिंग िेस्ि की 

शुरुआत करिी है और इसे 2 लमिि म़ें पूणव करिा है, क्िसम़ें अभ्यथी की-बोडव और कुिं िी 
ऑपरेशि की िािंच करेगा। रायि िेस्ि के बाि 15 लमिि का ब्रेकिाइम होगा। यटि ककसी 
अभ्यथी की लसस्िम कुिं क्ियािं काम िहीिं कर रही हैं, तो इसे ब्रेक िाइम के िौराि उन्ह़ें तुरिंत 
पयवर्ेक्षक को ररपोिव करके इसका समािाि करा िेिा होगा। एक्चअुि िाइपपिंग िेस्ि निच ेिी 
गई िािकारी के अिुसार ब्रेकिाइम के बाि शुरू होगा। िाइपपिंग िेस् ि 10 लमिि का होगा।  

पिषय  रीक्षा की अिचि कुि अिचि (सामान्य 
अभ्यचथियों के लिए) 

अनु ूरक समय िािे 
अभ्यचथियों के लिए 
अिचि (स्क्राइब 
अभ्यथी) 

कनिष्ठ 
सधचर्ाियी  
सहायक अिंगे्रिी 
िाइपपिंग परीक्षा 

2+15+10 
(स्राइब अभ्यथी 
के लिए 15 
लमिि) 

27 लमिि 32 लमिि 

 

8. क्िि दृक्ष्ि बाधित आर्ेिकों िे ऑििाइि आर्ेिि फामव म़ें िेिक (स्राइब) के पर्कलप 
का चयि ककया है, उन्ह़ें िाइपपिंग िेस्ि हेतु अपिे पैरा र्ाचक को स्र्यिं िािा होगा। पैरा 
र्ाचक नियत समय अर्धि के अन्िर दृक्ष्ि बाधित अभ्यधथवयों के लिए पैरे को पढ़ेंगे। 

9. चूिंकक यह पुिाः परीक्षा (रीिेस्ि) है, इसलिए अभ्यथी को भाषा, टहिंिी या अिंग्रिी म़ें िाइपपिंग 
परीक्षा का प्रयास करिे की अिुमनत होगी, िैसा कक अभ्यथी द्र्ारा टििािंक 21.12.2020 
को आयोक्ित परीक्षा के समय पर पर्कलप लिया/प्रयोग ककया गया। अब भाषा के ककसी 
भी पररर्तवि की अिुमनत िहीिं है।  

10. अिंगे्रजी की टाइप िंग  रीक्षा की-बोर्ि िे-आउट केिि अिंगे्रजी (यू.एस.) में उ िब्ि होगा और 
फॉन्ट टाइम्स न्यू रोमन होगा। हहिंदी टाइप िंग  रीक्षा हेतु की-बोर्ि िेआउट रेलमिंगटन गेि 
और फॉन्ट मिंगि होगा। 

 

 



समचथित की-बोर्ि का िे-आउट- 

1. अिंग्रिी िाइपपिंग हेतु – क्यूडब्लयूआरिीर्ाई (QWERTY) िे-आउि 
 

 

2. टहिंिी िाइपपिंग हेतु – रेलमिंगिि गेि िे-आउि 
       

 

िोि:- ऊपर प्रिलशवत की-बोडव िे-आउि केर्ि समझिे के उद्िेश् य से है। 

  



टाइप िंग करत ेसमय ध् यान में रखने िािे पिशषे अनदेुशों 

11. परीक्षा के समय ऐसी कोई भी पर्शषे ‘की’ अथर्ा अन् य ‘की’ का प्रयोग ि कऱें, िो िशावए गए 
पाठ म़ें टिए गए शब् िों की िाइपप िंग के लिए अनिर्ायव िहीिं है। िशावए गए पाठ म़ें उक्लिखित 
पर्शषे ‘केरेक् िर’/‘लसम्प बि’ के अिार्ा अन् य ककसी पर्शषे ‘केरेक् िर’/‘लसम्प बि’ िाइप ि कऱें। 

12. िाइपप िंग परीक्षा अप्रनतबिंधित प्रणािी से होगी। अप्रनतबिंधित िाइपप िंग म़ें अभ् यधथवयों को िाइपप िंग 
परीक्षा के साथ आगे बढिे की अिमुनत िी िाती है, चाहे साम्रगी गित तरीके से िाइप की गई 
हो। गित पाठ मिू पाठ म़ें िाि रिंग के फॉन् ि से धचन् हािंककत ककया िाएगा, िो िेक् स् ि बॉक् स म़ें 
िशावया िाता है। र्ह पाठ, िो ठीक तरह से िाइप ककया गया है, हरे रिंग म़ें िशावया िाएगा। 

13. अभ् यथी को धचन् हाककिं त ककए गए शब् ि को िशावए गए िेक् स् ि म़ें बबिा ककसी त्रटुि के िाइप करिा 
होगा । िैसा कक उपयुवक् त परैा म़ें यथा स् पष् ि है, सही से िाइप ककया गया शब् ि हरे रिंग से और 
गित िाइप ककया गया शब् ि िाि रिंग स ेधचन् हािंककत ककया िाएगा। िाइप ककए गए सभी सही 
शब् िों को हरे रिंग से और गित िाइप ककए गए शब् िों को िाि रिंग से धचन् हािंककत ककया िाएगा। 

14. िाि रिंग से धचन् हािंककत प्रत् येक गित शब् ि को एक गिती के रूप म़ें मािा िाएगा और िैसा कक 
परैा 6 मे उक्लिखित मलू यािंकि मािििंड म़ें स् पष् ि है, िस लमिि के िेस् ि के लिए िस बार िक्डडत 
ककया िाएगा । ककसी भी गित शब् ि (त्रटुि) की अििेिी िहीिं की िाएगी। अत:, अभ् यथी को 
सिाह िी िाती है कक िाि रिंग म़ें धचन् हािंककत िाइप ककए गए िेक् स् ि म़ें गित शब् ि को ठीक 
करिे हेत ुबकै स् पेस-की और ऐरो-की का उपयोग कऱें। िैसे ही शब् ि को ठीक िाइप ककया िाएगा, 
उस शब् ि का धचन् हाककिं त रिंग हरा हो िाएगा।  

15. कृपया यह सनुिक्श्चत कऱें कक िशावए गए िेक् स् ि म़ें धचन्हािंककत शब् ि को ही िाइप ककया िाए। 
धचन् हािंककत शब् ि अथर्ा िशावए गए िेक् स् ि म़ें धचन् हािंककत शब् ि के साथ िाइप ककए गए शब् िों के 
अिार्ा िाइप ककए गए शब् िों को गित शब् ि (त्रटुि) के रूप म़ें मािा िाएगा चाहे र्ह शब् ि ठीक 
िाइप ककया गया हो। यह/ये शब् ि/शब् िों को िाि रिंग से धचन् हािंककत ककया िाएगा। अत: 
अभ् यधथवयों को सिाह िी िाती है कक र्े िशावए गए िेक् स् ि म़ें धचन् हािंककत शब् ि को ही िाइप कऱें 
और उसके अिार्ा कुछ और िाइप ि कऱें।  

 

 

  



 

16. क् या न करे 

टिए गए िेक् स् ि को िाइप करिे के लिए अपेक्षक्षत कोई अन् य की अथिा की कॉम्म्बनेशन का 
प्रयोग ि कऱें।  

1) उपिब् ि करर्ाए गए िेक् स् ि म़ें उक्लिखित केरेक् िर/लसम्प बि के अिार्ा कोई पर्शषे 
केरेक् िर/लसम्प बि िाइप ि रक़ें  (इससे शब्ि स् कीप हो सकते हैं, क्िससे िाइपपिंग त्रटुि 
हो सकती है, क्िसका मूल यािंकि िाइपपिंग गिती (त्रटुि) के रूप म़ें ककया िा सकता है।  

2) टेस्क् ट प्रस्क् तुत करने के बाद और सारािंश दशािए जाने के बाद बेक स्क्  ेस अथिा अन् य 
कोई की न दबाएिं।   

17. ऊपर र्खणवत टाइप िंग सॉफ्टिेयर से  ररचित करिाने हेतु अभ् यचथियों के लिए टाइप िंग हेत ु 
मॉक टेस्क् ट के लिए एक लििंक हदनािंक 09.02.2021 को िाइि ककया जाएगा।  

18. परीक्षा के िौराि ियैव बिाए रि़ें एर्िं शािंत रह़ें। ककसी भी समस् या के लिए आप पयवर्ेक्षक 
से सिंपकव  कर सकते हैं, िैसे:- 

क. की-बोडव त्रटुि 
ि. मशीि का स् र्त: बिंि हो िािा  
ग. बबििी म़ें बािा 
घ. ब्राउिर रैश 
ड़. आटिवकफलशएिी एक् सपायररिंग सेशि  
 

19. यटि आप शािंनत भिंग करते हैं या ककसी भी तरीके से परीक्षा म़ें बािा उत् पन् ि करते हैं या 
गित तरीके अपिाते हैं/ब् िूिूथ डडर्ाइस, मोबाइि फोि, इिेक् रॉनिक घड़ी, कैमरे आटि 
िैसे प्रनतबिंधित इिेक् रॉनिक उपकरणों का उपयोग करते हैं, तो आपकी उम्प मीिर्ारी को 
रद्ि टिया िा सकता है और आपके पर्रूद्ि कािूिी कारवर्ाई भी की िा सकती है।  

 

20. घड़ी को सर्वर पर इिंस् िॉि ककया गया है, इसलिए परीक्षा की समाक्प्त का शषे समय 
आपके कम्प प् यूिर स्रीि के शीषव पर िाएिं कोिे म़ें काउिं ि डाउि िाइमर म़ें प्रिलशवत होता 
रहेगा।  

21. टिए गए समय के अिुसार िाइपपिंग िेस् ि नििावररत समय पर स् र्त: सबलमि हो िाएगा।  

22. अभ् यधथवयों को परीक्षा समाप् त होिे तक परीक्षा हॉि छोड़िे की अिुमनत िहीिं िी िाएगी।  


