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स.ं ए
स/आरसी/एलडीसीई             �दनांक: 30.06.2025 

प�रप� 

ए�स रायपुर म� सी�मत �वभागीय ��तयोगी पर��ा �वारा 'ज�ूनयर �शास�नक सहायक (पवू वत! लोअर 

$डवीजन &लक )' के पद पर पदो)न�त के �लए पर��ा क* योजना 
 

 यह प�रप� 'जू�नयर एड�म�न��े�टव अ�स�ट$ट (लोअर &डवीजन 'लक( )' के पद पर पदो)न�त के �लए 

एल.डी.सी.ई. के संबंध म$ ए
स रायपुर प�रप� सं.या ए
स/आरसी/एलडीसीई/99, �दनांक 26.05.2025 के 

अन/ुम म$ है। 

 एल.डी.सी.ई. क2 उपयु('त 'टाइ5पगं कौशल पर9:ा/�ल;खत पर9:ा' �न
न�ल;खत योजना, पा=य/म और 

अनसूुची के अनसुार आयोिजत क2 जाएगी:- 
 

भाग-I (कौशल पर��ण- टाइ�पगं पर��ण) 

0.सं. �ववरण वण�न 

1.  कौशल पर9:ण क2 �तBथ और समय 12.07.2025 (श�नवार), 11:00 पूवा 2न 

2.  अDयBथ(यE के �लए �रपो�टFग समय 10:00 AM 

3.  कौशल पर9:ण के �लए सॉHटवेयर माइ0ोसॉ4ट वड   

4.  कौशल पर9:ण के �लए िहंदी 'फ़ॉ)ट' का नाम  कृ�त देव 010 

5.  कौशल पर9:ण के �लए अं�ेजी 'फ़ॉ)ट' का नाम  टाइ�स )यू रोमन 

6.  कौशल पर9:ण का 5ववरण / वण�न अनलु6नक-I म� उ8ले9खत 

7.  पर9:ण क$ J / कौशल पर9:ण का �थान 
शासकीय क�ा पॉिलटे�� क, बैरन बाजार, 

रायपुर (छ.ग.) 

8.  
�नधा(�रत सं�थान म$ कौशल पर9:ा म$ Kवेश के 

�लए Kवेश प� 

ए�स रायपुर �वारा जार� मूल पहचान प� के साथ 

�वेश प� 
 

भाग-II (�ल9खत पर��ा- बहु�वक8पीय �>न) 

0.सं. �ववरण वण�न 

1. �ल;खत पर9:ा क2 �तBथ और समय 22.07.2025 (मंगलवार), सुबह 11:00 बजे 

2. अDयBथ(यE के �लए �रपो�टFग समय 10:00 AM 

3. �ल;खत पर9:ा का पा=य/म/5ववरण अनलु6नक-II म� उ8ले9खत 

4. पर9:ा हॉल म$ Kवेश के �लए Kवेश प� 
ए�स रायपुर �वारा जार� मूल पहचान प� के साथ 

�वेश प� 

5. �ल;खत पर9:ा का �थान ए�स रायपुर 
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अनुल�क-I  

कौशल पर��ण क* योजना: 

अंLेजी म$ )यूनतम ग�त 35 शMद K�त �मनट या �हदं9 म$ 30 शMद K�त �मनट (अनमु�त समय 10 

�मनट) 35 शMद K�त �मनट या 30 शMद K�त �मनट के साथ KNयेक शMद के �लए औसतन 5 कंुजी दबाव पर 

/मशः 10500 केडीपीएच / 9000 केडीपीएच के अनPुप है। 

मह?वपूण  �नद@श: 

1. अंLेजी पर9:ा के �लए टाइ
स )य ूरोमन फ़ॉ)ट म$ टाइ5पगं के �लए पारंप�रक QWERTY कंQयूटर क2बोड( 

Kदान Rकया जाएगा।  

2. �हदं9 पर9:ा के �लए अDयBथ(यE को पारंप�रक अLेंजी QWERTY क2बोड( पर KrutiDev 010 से प�रBचत 

होना आवSयक है। 

3. टाइ5पगं ि�कल टे�ट उ
मीदवार Tवारा चनेु गए भाषा 5वकWप के अनसुार कंQयूटर पर अंLेजी/�हदं9 म$ 

(माइ/ोसॉHट वड() म$ आयोिजत Rकया जाएगा। य�द Rकसी उ
मीदवार Tवारा 5वकWप का चयन नह9ं Rकया 

गया है, तो ऐसे उ
मीदवारE के �लए टाइ5पगं ि�कल टे�ट अंLेजी म$ होगा। 

4. टाइ5पगं टे�ट 10 �मनट का होगा, जो मूWयांकन के �लए �लया जाएगा। टाइ5पगं टे�ट कंQयूटर पर Yबना 

ए&ड�टगं टूल और �पेल चेक सु5वधा के आयोिजत Rकया जाएगा। 

5. पर9:ा क2 अवBध 10 �मनट है। उ
मीदवारE को पर9:ा के दौरान 400-500 शMदE वाले टे�ट पैराLाफ को 

टाइप करना होगा ताRक अंLेजी टाइपराइ�टगं म$ )यूनतम 35 शMद K�त �मनट क2 ग�त KाQत क2 जा 

सके। इसी तरह, �हदं9 टाइपराइ�टगं म◌े◌ं उपि�थत होने वाले उ
मीदवार को 30 शMद K�त �मनट क2 

ग�त KाQत करने के �लए 350-400 शMदE वाले टे�ट पैराLाफ को टाइप करना होगा। 
 

मू8यांकन क* �वAध: अDयथ[ Tवारा टाइप Rकए गए अन\ुछेद का मूWयांकन �न
नानसुार Rकया जाएगा: 

1. जो अDयथ[ �नधा(�रत समय म$ अंLेजी म$ 350 शMद या �ह)द9 म$ 300 शMद टाइप नह9ं कर$गे, उनके 

K�त�ल5प का मूWयांकन नह9ं Rकया जाएगा तथा उ)ह$ अयो^य घो5षत कर �दया जाएगा। 

2. अDयBथ(यE से अपे:ा क2 जाती है Rक वे KSन प� म$ �दए गए तर9के से शMद/आकंड़ ेऔर अंक/वष( टाइप 

कर$ (अLेंजी और �हदं9 दोनE म$)। य�द कोई अDयथ[ अलग तर9के से या अ)य भाषा म$ टाइप करता है तो 

उसे गलती माना जाएगा। यह अLेंजी और �हदं9 दोनE माaयमE के �लए लागू होता है। 

3. अDयथ[ को अपने Tवारा चनेु गए माaयम म$ टे�ट पैसेज टाइप करना आवSयक है, उदाहरण के �लए य�द 

वह अंLेजी माaयम चनुता है, तो उसे अंLेजी भाषा म$ टाइप करना होगा और इसके 5वपर9त। य�द अDयथ[ 

अपने Tवारा चनेु गए माaयम के अलावा अ)य माaयम म$ टाइप करता है, तो उसे कोई /े&डट नह9ं �दया 

जाएगा। 

4. अDयBथ(यE को Rकसी भी पैरा क2 शुbआत मै)युअल Pप से �पेस देने के बजाय टैब कंुजी का उपयोग करना 

आवSयक है। KNयेक पैरा, जहाँ टैब कंुजी दबाए Yबना �पेस �दया गया है, उसे आधी गलती माना जाएगा। 

5. य�द अDयथ[ ने अनु\छेद एक बार पूरा कर �लया है और उसके पास समय है तो उसे अन\ुछेद दोहराने क2 

आवSयकता नह9ं है, तथा5प उसे �नधा(�रत समय के भीतर अपनी गल�तयE और अशुTBधयE (य�द कोई हो) 

को संशोBधत करने और सुधारने क2 अनमु�त है। 
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6. KNयेक 5वराम Bचdन के बाद केवल एक �थान छोड़ा जाना है, जसेै अWप5वराम, पूण( 5वराम, KSन Bचdन 

आ�द के बाद। तथा5प, अDयBथ(यE को सलाह द9 जाती है Rक वे इस संबंध म$ KSन-प� का पूर9 ईमानदार9 

से पालन कर$। 

7. Rकसी भी अKासंBगक बात/अंक2य टाइप को गलती माना जाएगा। 

8. Rकसी भी कारण से उNप)न कोई भी अधूरा शMद, एक पूण( गलती के Pप म$ माना जाएगा 

गल�तयC क* �कृ�त: 

क. पूण  गल�तयाँ : �न
न�ल;खत �ु�टयE को पूण( गल�तयाँ माना जाता है: - 

 

I. Rकसी शMद/आकृ�त के KNयेक लोप के �लए। 

II. शMदE के �थाना)तरण को छोड़कर, KNयेक गलत शMद/आकृ�त के K�त�थापन के �लए। 

III. गTयांश म$ न पाए जान ेवाले KNयेक शMद/अकं के �लए। 

IV. Rकसी अ:र/अ:रE के दोहराव, या जोड़, या लोप, या K�त�थापन के माaयम से क2 गई KNयेक वत(नी �ु�ट के 

�लए, उदाहरण के �लए 'spelling' शMद को seeplings ; seplling ; speling ; seepling ; spanging 

आ�द के Pप म$ टाइप Rकया गया। 

V. शMद/Bच� क2 पुनराव5ृe के �लए, जैसे 'I shall be greatful ……… .' 

VI. अधूरे शMद (आधे टाइप Rकए गए शMदE को गलती माना जाएगा) 

 

बी. आधी गल�तयाँ : �न
न�ल;खत �ु�टयE को आधी गल�तयाँ माना जाता है:- 

I. �रि&त �ुGटया:ँ जहाँ दो शMदE के बीच कोई �थान नह9 ं�दया गया है, जसेै ‘Ihope’, या Rकसी शMद के शMदE या 

अ:रE के बीच अवां�छत �थान Kदान Rकया गया है, जैसे ‘I have’, ‘I h ave’ (Rकसी शMद के बीच छोड़ा गया 

�थान), ‘I hxxxave’ (Rकसी शMद के अ:रE के बीच xxx का उपयोग करना ) ।  

II. गलत कै�पटलाइजेशन: छोटे अ:र के �लए बड़ ेअ:र या इसके 5वपर9त गलत टाइ5पगं। (यह �हदं9 टाइ5पगं 

�ल5पयE के सबंंध म$ लाग ूनह9 ंहोता है) 

III. �वराम Aच2न �ुGटयाँ: जहाँ 5वराम Bचdन को छोड़ �दया गया हो, जोड़ा गया हो या K�त�था5पत Rकया गया हो। 

IV. Iांसपोिज़शन �ुGटयाँ: जहाँ शMदE को �ांसपोज़ Rकया गया है, उदाहरण के �लए ‘I hope’ शMद को ‘hope I’ के 

Pप म$ टाइप Rकया गया है। 

V. शKदांश-�व)यास �ुGट: जहाँ शMदE को पंि'त के अंत म$ गलत तर9के से 5वभािजत Rकया गया हो, जैसे, ‘it is 

necessary to take preca-ution.’  

VI. दोषपूण  सचंालन - �न
न�ल;खत �ु�टयE को �शHट / अ:र कंुिजयE के दोषपूण( सचंालन के कारण हुई आधी 

गल�तयE के Pप म$ Bचिdनत Rकया जाएगा: 

- प�ृठ के नीच े�तरछा या उभरा हुआ, उदाहरण के �लए, ‘it would be neces 

          sary’ 

 

- Rकसी शMद म$ Rकसी अ:र के छूट जान ेसे उस अ:र के �थान पर �र'त �थान रह जाता है, जैसे, 'I h pe'। 

VII. पैराMाफ सबंंधी �ुGटया:ँ KNयेक अप�रमेय परैाLाफ के �लए आधी गलती मानी जाएगी, जहां Rकसी पैराLाफ के 

शुP होन ेसे पहले �दया गया �थान एक समान नह9ं है, अथा(त पैराLाफ म$ म)ैयुअल Pप स े�दए गए �थान; टैब 

कंुजी दबाए Yबना, आधी गलती मानी जाएगी। 
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अOयथ! �वारा टाइप Pकये गये ग�यांश का मू8याकंन �न�न�ल9खत �वAध के अनसुार Pकया जाएगा: 

A. जो अDयथ[ �नधा(�रत समय (अथा(त 10 �मनट) म$ अंLजेी म$ 350 शMद या �ह)द9 म$ 300 शMद टाइप नह9 ं

कर$गे, उनके K�त�ल5पयE का मWूयांकन नह9 ंRकया जाएगा। 

B. गल�तयE को पूण( गल�तयE और आधी गल�तयE के Pप म$ वग[कृत Rकया जाएगा। टाइप Rकए गए कुल शMदE म$ 

से 5% गल�तयE को अनदेखा Rकया जा सकता है। तदनुसार, गल�तयE क2 कुल स.ंया क2 गणना इस Kकार क2 

जाएगी: 

a. पूर9 गल�तयE क2 स.ंया + आधी गल�तयE क2 स.ंया/2=कुल गल�तयाँ 
 

C. अDयथ[ क2 टाइ5पगं ग�त �न
न�ल;खत स�ू Tवारा �नधा(�रत क2 जाएगी: 
 

a. नटे टाइ5पगं �पीड = टाइप Rकए गए कुल शMदE क2 सं.या-(गल�तयE क2 अं�तम स.ंया x 10) / 

समय 

 

b. उदाहरण के �लए: य�द कोई अDयथ[ 10 �मनट म$ कुल 400 शMद टाइप करता है और 10 गल�तयाँ 

करता है, तो उसक2 ग�त इस Kकार �नकाल9 जाएगी: 400-(10*10)/10=300/10=30 wpm 

c. टाइ5पगं क2 सापे: ग�त क2 गणना �न
नानसुार क2 जाएगी (य�द मे�रट तैयार करने के �लए 

आवSयक हो): 
 

d. सापे: ग�त (% म$) =  नटे टाइ5पगं �पीड x 100 

  )यूनतम यो^यता ग�त 
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    अनुल�क-II  

िल�खत परी�ा की योजना: िल�खत परी�ा की योजना इस "कार है: 

कुल 
ब%िवक&ी
य "'  की 

सं)ा 

कुल 

माक�  
कुल अविध 

पा,-म की सांकेितक योजना/दायरा 
िल�खत परी�ा 

ब%िवक
&ीय 

"'  की 
सं)ा 

100 100 

120 

िमनट 

(2 घंटे ) 

"' िन/िल�खत से िमि0त होगंे: 
1.    अं�ेजी समझ 20 

2.    िहंदी समझ 20 

3.    सामा� �ान और जाग�कता 15 

4.    मा�ा�क �झान 15 

5.    सामा� बु!" एवं तक�  $मता 15 

6.    कं%ूटर अनु'योग और इंटरनेट के मूल िस"ांत 15 

 

�ल9खत पर��ा के �लए सांके�तक पाQय0म (100 अकं) 

अंMेजी समझ (क�ा 12 
वीं
 Sतर)         (20 अंक) 

उ
मीदवारE क2 सह9 अंLेजी समझने क2 :मता/बु�नयाद9 समझ का पर9:ण Rकया जाएगा। टे�ट म$ काल, R/या, 

पूव(सग(, समानाथ[ शMद, 5वलोम शMद, ��ुटयE को पहचानन,े वत(नी/गलत वत(नी वाले शMदE का पता लगान◌े से 

संबंBधत KSन शा�मल हो सकते हh। 

Gहदं� बोध (क�ा 12 
वीं
 Sतर)           (20 अंक) 

अDयBथ(यE क2 सह9 �हदं9 समझने क2 :मता/बु�नयाद9 समझ का पर9:ण Rकया जाएगा। टे�ट म$ काल, R/या, 

पूव(सग(, समानाथ[ शMद, 5वलोम शMद, गल�तयाँ ढँूढ़ना, वत(नी/गलत वत(नी वाले शMदE का पता लगाना आ�द से 

संबंBधत KSन शा�मल हो सकते हh। 

सामा)य Tान और जागVकता           (15 अंक) 

इस घटक म$ KSन उ
मीदवारE क2 सामा)य जागPकता और वत(मान घटनाओ ंके lान का पर9:ण करने के �लए 

हEगे, जसैा Rक Rकसी भी �शm:त nयि'त से अपेm:त हो सकता है। पर9:ण म$ ए
स, भारतीय भूगोल (10 वीं �तर), 

सामा)य 5वlान (10वीं �तर), भारत म$ शासन, 5व�भ)न मामलE पर भारत सरकार क2 वत(मान सामा)य नी�तयE, 

रा��9य और अंतरा(��9य समसाम�यक मामलE से संबंBधत KSन शा�मल हो सकत ेहh। 

मा�ा?मक यो6यता (क�ा 12 
वीं
 Sतर)          (15 अंक) 

KSन उ
मीदवारE क2 सं.याओ ं के उBचत उपयोग और सं.या बोध क2 :मता का पर9:ण करने के �लए हEगे। 

पर9:ण का दायरा पूण( सं.याओं, दशमलव, �भ)नE, औसत, K�तशत, :े��म�त, लाभ और हा�न, समय और दरू9, 

समय और काय( क2 गणना होगी। 

सामा)य बु�Aध एव ंतक  �मता           (15 अंक) 

इस घटक म$ साoSय, समानताएं और अंतर, pृखंला पूण(ता, �दशा, संबंध अवधारणाएं, अंकग;णतीय तक( , गैर-

मौ;खक pृखंला, को&डगं और &डको&डगं आ�द पर KSन शा�मल हो सकते हh। 

कंWयूटर अन�ुयोग और इंटरनेट के मूल �स�धांत        (15 अंक) 

कंQयूटर बाdय उपकरणE क2 बु�नयाद9 जानकार9, एमएस ऑRफस (एमएस वड(, एमएस ए'सेल), इंटरनेट, rाउज़र, 

ईमेल, गूगल अनKुयोग आ�द का बु�नयाद9 lान। 
 

 

 

 



प�ृठ 6का 7 

 

पर��ा योजना/ मू8यांकन प�ध�त: 

1.  KNयेक KSन म$ चार 5वकWप हEगे, िजनम$ से केवल एक ह9 सह9 उeर होगा। अDयथ[ को सबसे उपय'ुत 

उeर चनुना होगा और संबंBधत गोले को पूर9 तरह से काला करना होगा। KNयेक सह9 उeर के �लए एक 

(01) अंक �दए जाएंगे। 

2.  KNयेक गलत उeर के �लए एक-चौथाई (0.25) अंक दंड�वPप काटे जाएंगे । 

3.  अनeु�रत (अथा(त ्अंRकत नह9ं) KSनE के �लए कोई नकाराNमक अंकन नह9ं होगा। 

4.  िजस KSन के एक से अBधक उeर अंRकत हEगे, उसे गलत माना जाएगा तथा उस KSन के �लए एक-

चौथाई (0.25) अंक का दंड लगाया जाएगा। 

अ�ंतम मे�रट सूची क* तयैार� 

वे सभी अDयथ[ जो कंQयूटर टाइ5पगं पर )यूनतम �नधा(�रत ग�त के साथ कौशल पर9:ण म$ अह(ता KाQत कर$गे, 

उ)ह$ �ल;खत पर9:ा म$ KाQत अंकE के अनसुार रhक द9 जाएगी । 

बराबरी मामलC का समाधान 

i. सापे: टाइ5पगं ग�त (उ\च सापे: टाइ5पगं ग�त वाले अDयBथ(यE को मे�रट म$ ऊपर रखा जाएगा)। 

ii. िजन अDयBथ(यE क2 टाइ5पगं म$ कम गल�तयाँ हEगी, उ)ह$ उ\च �थान �दया जाएगा। 

iii. िजन अDयBथ(यE के गलत उeरE क2 सं.या कम होगी, उ)ह$ मे�रट म$ ऊपर �थान �दया जाएगा। 

iv. य�द ( i ), (ii) और (iii) Tवारा टाई का समाधान नह9ं Rकया जाता है तो ज)म �तBथ का उपयोग Rकया 

जाएगा (जो उ
मीदवार बड़ ेहh उ)ह$ उन उ
मीदवारE से ऊपर रखा जाएगा जो छोटे हh/बाद म$ पैदा हुए हh)। 

अOयAथ यC के �लए मह?वपूण  �नद@श: 

1. टाइ5पगं कौशल पर9:ा/�ल;खत पर9:ा/एलडीसीई और अ)य KावधानE का 5ववरण और वण(न ए
स रायपुर 

प�रप� सं.या ए
स/आरसी/एलडीसीई/99, �दनांक 26.05.2025 म$ �दया गया है। अDयBथ(यE को सलाह 

द9 जाती है Rक वे 5ववरण के �लए उ'त प�रप� को पढ़$ तथा उसम$ उिWल;खत अनदेुशE का पालन कर$। 
 

2. एलडीसीई/पर9:ा म$ उपि�थत होन ेके �लए कोई या�ा भeा/महंगाई भeा देय नह9ं होगा। 
 

3. य�द टाइ5पगं टे�ट से छूट KाQत अDयथ[ टाइ5पगं टे�ट क2 �तBथ को अनपुि�थत रहता है तो उसे आगे क2 

KR/या के �लए अयो^य घो5षत कर �दया जाएगा। 
 

4. अDयथ[ aयान द$ Rक उ)ह$ टाइ5पगं टे�ट और �ल;खत पर9:ा के �लए �नधा(�रत �तBथ और समय पर ह9 

�रपोट( करना होगा। य�द अDयथ[ �नधा(�रत �तBथ पर टे�ट म$ अनपुि�थत रहता है, तो उसे दसूरा मौका नह9ं 

�दया जाएगा और उसे पदE के �लए पा� नह9ं माना जाएगा। 
 

5. पर9:ा म$ शा�मल होने वाले सभी आवेदकE क2 उ
मीदवार9 पूण(तया अन�ंतम है तथा यह उनके सेवा �रकाड( 

के सNयापन तथा भत[ �नयम के मानदंडE को पूरा करने के अधीन है। 
 

6. �रि'तयां, पर9:ा क2 �तBथ और �थान अन�ंतम/अ�थायी हh और प�रवत(न के अधीन हh। �नदेशक, ए
स 

रायपुर सं�थान क2 आवSयकताओ/ंभारत सरकार के �नदvशE के अनसुार आरm:त �रि'तयE स�हत �रि'तयE 

म$ बदलाव करने का अBधकार सुरm:त रखते हh। 
 

7. उ
मीदवारE को �प�ट Pप से समझना चा�हए Rक यह एक यो^यता-सह-K�तयोगी पर9:ा है। जू�नयर 

Kशास�नक सहायक (लोअर &डवीजन 'लक( ) के �लए 'चयन सूची' म$ शा�मल Rकए जाने वाले nयि'तयE क2 

सं.या पर9:ा म$ उनके Kदश(न और उपलMध �रि'तयE क2 सं.या पर आधा�रत होगी। इस�लए, कोई भी 
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उ
मीदवार अBधकार के तौर पर एलडीसीई/पर9:◌ा म$ अपने Kदश(न के आधार पर 'चयन सूची' म$ शा�मल 

होने का दावा नह9ं कर सकता। 
 

8. अनशुासनाNमक कार(वाई और/या कानूनी कार(वाई के पूवा(Lह के Yबना, उ
मीदवार को �न
न�ल;खत कारणE 

से एलडीसीई से अयो^य घो5षत Rकया जा सकता है : - 

(I) पर9:ण/पर9:ा के दौरान अनBुचत साधनE का उपयोग करना, या 

(II) Rकसी nयि'त Tवारा K�तPपण करना या K�तPपण करवाना; या 

(III) परी$ा हॉल म$ दnुय(वहार करना; 
 

8.  य�द अDयथ[ Tवारा द9 गई कोई सूचना या घोषणा झठूw पाई जाती है या अDयथ[ ने जानबझूकर इस 

एलडीसीई से संबंBधत कोई महNवपूण( सूचना �छपाई है, तो उसक2 उ
मीदवार9 रTद कर द9 जाएगी 

और/या �नयिु'त KाBधकार9 Tवारा उसके 5वbTध उBचत समझी जाने वाल9 कार(वाई क2 जा सकती है। 
 

9.  �नदेशक, ए
स रायपुर Yबना कोई कारण बताए इस प�रप� को पूण(तः या आ�ंशक Pप से संशोBधत, रTद 

या प�रव�त(त करने का अBधकार सुरm:त रखते हh। 
 

10.  चयन/एल.डी.सी.ई. क2 KR/या म$ Rकसी भी अनजाने म$ हुई गलती के मामले म$, जो प�रणाम क2 घोषणा 

के बाद भी Rकसी भी �तर पर पता चल सकती है, सं�थान उ
मीदवार को Rकए गए Rकसी भी संचार को 

संशोBधत/वापस लेने का अBधकार सुरm:त रखता है। 
 

11.  कौशल पर9:ा और �ल;खत पर9:ा के �लए Kवेश प� यथासमय जार9 Rकए जाएंगे। इसक2 सूचना ए
स 

रायपुर क2 वेबसाइट पर Kका�शत क2 जाएगी। 
 

12.  एल.डी.सी.ई. के प�रणाम यथासमय सं�थान क2 वेबसाइट पर Kका�शत Rकये जाय$गे। 

 

13.  उ
मीदवारE को सलाह द9 जाती है Rक वे अपनी पंजीकृत ईमेल आईडी क2 जांच कर$ और कौशल 

पर9:ण/�ल;खत पर9:ा के बारे म$ अपडेट के �लए �नय�मत Pप से ए
स रायपुर क2 वेबसाइट 

(www.aiimsraipur.edu.in) देख$। Rकसी भी KSन के मामले म$, वे काय( �दवसE म$ सुबह 11:00 बजे 

से शाम 5:00 बजे के बीच फोन नबंर 0771-2577267 पर संपक(  कर सकते हh या 

recruitment@aiimsraipur.edu.in पर ईमेल कर सकत ेहh । 

 

14.  यह अBधसूचना ज�ूनयर एड�मन अ�स�ट$ट या लोअर &ड5वजन 'लक(  के पद पर काय(रत nयि'त क2 सभी 

)यूनतम आवSयकताओ ंको aयान म$ रखने के बाद स:म KाBधकार9 के अनमुोदन से जार9 क2 गई है और 

इस�लए योजना, अनसूुची या पा=य/म म$ समी:ा, संशोधन और प�रवत(न के �लए कोई अनरुोध �वीकार 

नह9ं Rकया जाएगा। 
 

15. इस द�तावेज़ के अंLेजी और �हदं9 सं�करणE के बीच Rकसी भी असंग�त, गलत nया.या या �ु�ट 

क2 ि�थ�त म$, अLेंजी सं�करण को ह9 �नणा(यक और आBधका�रक संदभ( माना जाएगा। 
सही /- 

सहायक पर��ा �नय�ंक (�भार�) 

ए�स रायपुर 
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No. AIIMS/RC/LDCE            Dated: 30.06.2025 
 

CIRCULAR 
 

SCHEME OF EXAMINATION FOR PROMOTION TO THE POST OF ‘JUNIOR 
ADMINISTRATIVE ASSISTANT (ERSTWHILE LOWER DIVISION CLERK)’ BY 
LIMITED DEPARTMENTAL COMPETITIVE EXAMINATION AT AIIMS RAIPUR 

 
 

This is in continuation with AIIMS Raipur Circular No. AIIMS/RC/LDCE/99, dated 
26.05.2025 regarding LDCE for promotion to the post of ‘Junior Administrative 
Assistant (Lower Division Clerk)’ at AIIMS Raipur. 
 
The above-mentioned ‘Typing Skill Test/Written Examination’ of LDCE will be 
conducted as per the following scheme, syllabus and schedule:- 

 

Part-I (Skill Test- Typing Test) 

S.No. Description Details 

1.  Date and Time of Skill Test 12.07.2025 (Saturday), 11:00 AM 

2.  Reporting Time for Candidates 10:00 AM 

3.  Software for Skill Test Microsoft Word Document 

4.  Name of ‘Font’ for Skill Test in Hindi Kruti Dev 010 

5.  
Name of ‘Font’ for Skill Test in 
English 

Times New Roman 

6.  Description / details of Skill Test Mentioned in the Annexure-I 

7.  Test Centre / Venue of Skill Test 
Govt. Girls’ Polytechnic,  
Byron Bazar, Raipur (CG) 

8.  
Admit Card for admission in the 
skill test at the prescribed Institute 

Admit Card along with original ID 
Card issued by AIIMS Raipur  

 

Part-II (Written Examination- Multiple Choice Question) 

S.No. Description Details 

1. Date and Time of Written Test 22.07.2025 (Tuesday), 11:00 AM 

2. Reporting Time for Candidates 10:00 AM 

3. Syllabus/ details of Written Test Mentioned in the Annexure-II 

4. 
Admit Card for admission in the 
Examination Hall 

Admit Card along with original ID 
Card issued by AIIMS Raipur  

5. Venue of Written Test AIIMS Raipur 
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Annexure-I 

Scheme of Skill Test: 

A minimum speed of 35 w.p.m. in English or 30 w.p.m. in Hindi (Time allowed 10 

minutes) with 35 w.p.m or 30 w.p.m. correspond to 10500 KDPH /9000 KDPH 

respectively on an average of 5 key depressions for each word. 

Important Instructions: 

1. For the English Test conventional QWERTY Computer Keyboard will be provided 
for typing in Times New Roman’ font.  

2. For the Hindi Test candidates are required to familiarize themselves with 
KrutiDev 010 on the conventional English QWERTY Keyboard.  

3. Typing Skill Test will be conducted in English/Hindi on Computer in (Microsoft 
Word) as per the language option chosen by the candidate. In case the option was 
not exercised by a candidate, the Typing Skill Test for such candidates will be in 
English. 

4. Typing Test for 10 minutes which will be taken for evaluation. The Typing Test 
will be conducted on computer without editing tools and spell check facility. 

5. The duration of the test is 10 minutes. The candidates are required to type the 
test paragraph containing 400-500 words during the test so as to attain a 
minimum speed of 35 words per minute in English Typewriting. Similarly, a 
candidate appearing in Hindi Typewriting should type the test paragraph 
containing 350-400 words in order to attain a speed of 30 words per minute. 
 

Method of Evaluation: The evaluation of the passage typed by the candidate will be 

done as follows: 

1. The transcripts of those candidates who do not type 350 words in English or 300 

words in Hindi within the prescribed time will not be evaluated and will be 

disqualified. 

2. The candidates are expected to type the words/figures and numerical/years in 

the manner as given in the Question Paper (both in English & Hindi). Mistake will 

be treated if a candidate types differently or in other language. This applies for 

both in English & Hindi Mediums. 

3. The candidate is required to type the Test Passage in the Medium opted by him, 

e.g. if he opts for English Medium, he is required to type in English language and 

vice-versa. No credit will be given if a candidate types in the Medium not opted by 

him. 

4. Candidates are required to use Tab Key for beginning of any Para; rather than 

giving spaces manually. Every Para, where the space given without pressing the 

Tab Key, will be treated as a half-mistake. 

5. Candidates are Not required to repeat the passage, if he/she has completed the 
passage once and has time in his/her disposal, however they are allowed to 
revise and correct their mistakes and inaccuracies, if any, during the prescribed 
time. 

6. After every Punctuation mark, only One space is to be inserted, e.g. after comma, 

full stop, mark of interrogation etc. However, candidates are advised to follow the 

Question paper scrupulously in this regard. 

7. Any irrelevant matter/numerical typed will be treated as a mistake. 

8. Any incomplete word arising due to any reason, will be treated as one full 

mistake 
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Nature of Mistakes: 

A. Full Mistakes: The following errors are treated as full mistakes :-  
 

I. For every omission of a word/figure.  

II. For every substitution of a wrong word/figure, except transposition of words.  

III. For every addition of a word/figure not found in the passage.  

IV. For every spelling error committed by way of repetition, or addition, or omission, or 

substitution of a letter/letters, e.g. the word ‘spelling’ typed as seeplings; seplling; 

speling; seepling; spelling etc.  

V. For repetition of word/figure, e.g. ‘I shall shall be grateful ……….’  

VI. Incomplete words (half typed words will be treated as mistake).  

 

B. Half Mistakes : The following errors are treated as half mistakes :-  

I. Spacing Errors: Where no space is provided between two words, e.g. ‘Ihope’, or 

undesired space is provided between the words or letters of a word e.g. ‘I have’, ‘I h 

ave’ (space left between a word), ‘I hxxxave’ (using xxx between letters of a word).  

II. Wrong Capitalisation: Wrong typing of a capital letter for small letter or vice-versa. 

(This does not apply in respect of Hindi Typewriting scripts)  

III. Punctuation Errors: Where the punctuation mark is omitted or added or substituted 

by another.  

IV. Transposition Errors: Where words are transposed, e.g. the words ‘I hope’ typed as 

‘hope I’.  

V. Syllabification Error: Where the words are wrongly divided at the end of the line, 

e.g., ‘it is necessary to take preca-ution.’ 

VI. Faulty Operations - The following errors will be marked as half mistakes caused due 

to the faulty operation of shift / letter keys: 

 - Slanting or crowed at the bottom of a page, e.g., ‘it would be neces 

                sary’ 

           - Omission of a letter in a word causing blank space in place of a letter, e.g., ‘I h pe’. 

VII. Paragraphic Errors: Half mistake shall be treated for each irrational para, where the 

space given before starting of any paragraph is not uniform, i.e paragraph given 

manual spaces; without pressing the Tab Key, will be treated half-mistake.  

 
The evaluation of the passage typed by the candidate will be done as per the following 

method: 

A. The transcripts of those candidates who do not type 350 words in English or 300 

words in Hindi within the prescribed time (i.e. 10 minutes) will not be evaluated. 

B. The mistakes will be classified as full mistakes and half mistakes. 5% mistakes of the 
total words typed may be ignored. Accordingly, the total number of mistakes will be 
calculated as: 

a. No. of full mistakes + No. of half mistakes/2=Total Mistakes 
 

C. The typing speed of the candidate will be worked out by the following formula: 
 

a. Net Typing Speed= No. of total words typed-(Final count of mistakes x 10) / 
Time  

 
b. For Example: If a candidate types a total number of 400 words in 10 minutes 

and commits 10 final count of mistakes, his speed would be worked out as 
follows: 400-(10*10)/10=300/10=30 w.p.m. 

c. Relative speed of typing will be calculated as follows (if required for merit 
preparation): 

 
d. Relative speed (in %) =   Net Typing Speed X 100 

       Min Qualifying Speed  
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Annexure-II 

Scheme of Written Test: The Scheme of Written Test is as follows: 

Total No. 
of MCQs 

Total 
Marks 

Total 
Duration  

Indicative Scheme/ Scope of Syllabus of  
Written Examination 

No. of 
MCQs 

100 100 
120 

minutes 
(2 Hrs) 

Questions will be mixed of the following: 

1.    English comprehension  20 

2.    Hindi comprehension  20 

3.    General knowledge and awareness 15 

4.    Quantitative aptitude 15 

5.    General intelligence & reasoning ability 15 

6.    Fundamentals of computer applications and 
internet 

15 

 

Indicative Syllabus for the Written Examination (100 marks) 

English comprehension (Class 12th level)                                          (20 marks) 

Candidates’ ability to understand correct English/basic comprehension would be tested. 
Test may include questions relating to correct use of tense, verb, preposition, synonyms, 
antonyms, spotting errors, spelling/detecting misspelled words. 

Hindi comprehension (Class 12th level)                                              (20 marks) 

Candidates’ ability to understand correct Hindi/basic comprehension would be tested. 
Test may include questions relating to correct use of tense, verb, preposition, synonyms, 
antonyms, spotting errors, spelling/detecting misspelled words. 

General knowledge and awareness                                                     (15 marks) 

Questions in this component will be to test candidates’ general awareness and 
knowledge of current events as may be expected of any educated person. The test may 
include questions relating to about AIIMS, Indian Geography (10th level), General 
Science (10th level), Governance in India, current general policies of Govt. of India on 
various matters, national & international current affairs. 

Quantitative aptitude (Class 12th level)                                              (15 marks) 

The questions will be to test the ability of appropriate use of numbers and number 
sense of the candidate. The scope of the test will be the computation of whole numbers, 
decimals, fractions, Average, Percentage, Mensuration, Profit and Loss, Time and 
distance, Time & Work. 

General intelligence & reasoning ability                                             (15 marks) 

This component may include questions on analogies, similarities and differences, series 
completion, direction, relationship concepts, arithmetical reasoning, non-verbal series, 
coding and decoding etc. 

Fundamentals of computer applications and internet.                       (15 marks) 

Fundamentals of computer peripherals, basic knowledge of MS Office (MS Word, MS 
Excel), internet, browsers, email, Google applications etc. 
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Scheme of Examination/Method of Evaluation:  

1. Each question will present four options, with only one correct answer. Candidate 

will have to select the most appropriate answer and darken the corresponding 

circle completely. For each right answer One (01) mark will be awarded. 

2. For each wrong answer one-fourth (0.25) marks will be deducted as penalty. 

3. There will be no negative marking for questions left unanswered (i.e. not marked). 

4. Any question to which multiple answers are marked will be considered incorrect, 

and a penalty of one-fourth (0.25) marks will be imposed for that question. 

Preparation of Final Merit List 

All those candidates who qualify in the skill test with minimum prescribed speed on 

computer typing will be ranked according to the marks obtained in the Written 

examination. 

Resolution of Tie Cases 

i. Relative Typing speed (Candidates with higher relative typing speed will be placed 

higher in merit). 

ii. Candidates with lesser number of mistakes in typing will be placed higher. 

iii. Candidates with lesser number of wrong answers wiil be placed higher in merit. 

iv. In case ties are not resolved by (i), (ii) and (iii) date of birth shall be used 

(candidates who are older will be placed above who are younger/ born later). 

 

Important instructions to candidates: 
 
1. The details and description of the Typing Skill Test/Written Test/ LDCE and other 

provisions as given in the AIIMS Raipur Circular No. AIIMS/RC/LDCE/99, dated 
26.05.2025 shall remain the same. Candidates are advised to go through the said 
circular for details and must comply with the instructions mentioned therein. 
 

2. No TA/DA will be paid for appearing in the LDCE/test. 
 

3. If the candidates who are not exempted from Typing Test remain absent on the 
date of typing test, he/she shall be disqualified for posts from further processing. 

 

4. Candidate to note that he/she must report for typing test and written test on 
scheduled date and time only. In case the candidate is absent in the Test on 
scheduled date, no second chance will be given and he/she will not be considered 
eligible for posts as a requirement. 

 
5. Candidature of all the applicants appearing in the test is purely provisional and 

subject to verification of their service records and fulfilling the norms of the RRs. 
 

6. The vacancies, date and venue of examination are provisional/tentative and 
subject to change. The Director, AIIMS Raipur reserves the right to vary the 
vacancies including reserved vacancies as per the requirements of the Institute / 
instructions of the Govt. of India. 

 
7. Candidates should clearly understand that this is a qualifying-cum-competitive 

examination. The number of persons to be included in the ‘Select List’ for Junior 
Administrative Assistant (Lower Division Clerk) will be based on their performance 
in the test and number of vacancies available. No candidate will, therefore, have 
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any claim for inclusion in the ‘Select List’ on the basis of his/her performance in 
LDCE/test as a matter of right. 

 
8. Without prejudice to disciplinary action and/or legal action, the candidate is liable 

to be disqualified from the LDCE on account of:- 

(I) Using unfair means during the test/examination, or 

(II) Impersonating or procuring impersonation by any person; or 

(III) Misbehaving in the examination hall; 

8. In case, any information or declaration given by the candidate is found to be false 
or if the candidate has wilfully suppressed any material information relevant to 
this LDCE, his/her candidature will be cancelled and/or action, as deemed fit, 
may be taken against him/her by the appointing authority. 

9. The Director, AIIMS Raipur reserves the right of any amendment, cancellation, 
and changes to this circular as a whole or in part without assigning any reason. 

10.  In case of any inadvertent mistake in the process of selection/LDCE which may 
be detected at any stage even after the declaration of result, the Institute reserves 
the right to modify/withdraw any communication made to the candidate. 

11. Admit Cards for the Skill Test and Written Test will be issued in due course. 
Information for the same will be published on the website of AIIMS Raipur. 

12. Results of the LDCE will be published on the Institute website in due course. 

13. Candidates are advised to check their registered email ID and also visit the 
website of AIIMS Raipur (www.aiimsraipur.edu.in) regularly for updates regarding 
Skill Test/Written Test. In case of any query, they may contact on phone number 
0771-2577267 between 11:00 AM to 5:00 PM on working days or email query to: 
recruitment@aiimsraipur.edu.in. 

14.  This is issued with the approval of competent authority after taking into 
consideration all the minimum requirements from a person employed to the post 
of Junior Admin Assistant 0r Lower Division Clerk and hence no request for 
review, amendment and modification in scheme, schedule or syllabus will be 
entertained. 

15. In the event of any inconsistency, misinterpretation, or error between the English 
and Hindi versions of this document, the English version shall be considered the 
definitive and authoritative reference. 

 
Sd/- 

Assistant Controller of Examination (I/c) 
AIIMS Raipur 


