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Appendix A-I  

 
GENERAL INSTRUCTIONS TO CANDIDATES 

 
1. Applications are invited from eligible Indian Citizens in the prescribed format for the 
following Group ‘C’, Non-Gazetted Vacancies, with ALL INDIA SERVICE LIABILITY, through 
Direct Recruitment. The application should be sent only by Registered Post/Speed Post to 
Quality Assurance Officer, Quality Assurance Establishment (Naval), DGQA Complex, 
Commissariat Road, Hastings, Kolkata-700022. 
 

Sl 
No 

Name of 
the Post 

Details of vacancies Pay 
Level 
(7th 

CPC)  

Essential Qualification  

U

R 

SC ST OB

C 

EW

S 

Tota

l 

(a) Steno-
grapher 
Grade-II 
 

-- -- 00 01 00 01 Level -4 
 

Rs. 
25500-
81100 

(i) 12th pass or equivalent from   
a recognized Board or 
University 
(ii) Skill Test Norms (on 
computer) 
     Dictation –10 mts @ 80   
wpm 
     Transcription 50 mts (Eng) 
     65 mts (Hindi)      

(b) Lower 
Division 
Clerk 
 

00 00 00 02 00 02 Level -2  
 
Rs. 
19900-
63200 

 

(i) 12th pass or equivalent from 
a recognized Board or 
University 
(ii) Skill Test Norms (on 
computer)  
     English typing speed 35 
wpm 
     Hindi typing speed 30 wpm 
(Time allowed 10 mts) 

(c) Civilian 
Motor 
Driver 
(Ordinar
y Grade) 
This 
Post is 
horizont
ally 
reserve
d for Ex-
service
man 
(ESM) 

00 01 00 00 00 01 Level -2  
 
Rs. 
19900-
63200 

 

(i) Matriculation (Class 10th 
Pass) or equivalent from a 
recognized Board 
(ii) Professional skill in driving, 
knowledge of motor 
mechanics, general smartness 
and holding of a valid 
permanent driving license for 
driving LMV and HMV/TRANS 
with at least four years’ 
experience in driving. 

 

(i) Abbreviations used. SC-Scheduled Caste,    ST-Scheduled Tribe,  OBC-Other Backward 

Class, EWS-Economically weaker Section,  ESM - Ex-Servicemen,  PwDs-Persons with 

Disabilities,   VH-Visually Handicapped, LV-Low Vision, LDC -Lower Division Clerk, CMD(OG) 

- Civilian Motor Driver (Ordinary Grade), mts – Minutes, wpm – Words Per Minute, UR – 

Unreserved, PH – Physically Handicap.  

 

(ii) Reservation. Reservation for SC/ST/OBC/ESM/EWS/PwDs categories is as per extant 

Government Orders. 
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2. Qualification & Age 
 

Name of 
DR Post 

Age Eligibility 
Conditions/ 
Qualification 

Pay scale 

STENO-II Between 18- 27 Years 
(Relaxable for Govt. 
servants upto 40 yrs 
in case of General 
and 45 years in case 
of SC & ST 
candidates). 

(i)12th pass or equivalent from a 
recognized Board or University 
(ii) Skill Test Norms 
Dictation-10 mts @ 80 wpm  
Transcription 50 mts (Eng) 
65 mts (Hindi)  
(on computer) 

Level-4 
Rs. 25500-
81100 

LDC Between 18- 27 Years 
(Relaxable for Govt 
servants upto 40 yrs 
in case of General 
and 45 years in case 
of SC & ST 
candidates). 

(i) 12th pass from a recognized Board  
(ii) Skill Test Norms  
Minimum Typing Speed 
English 35 wpm 
Hindi 30 wpm 
(on computer) 
(Time allowed-10 Minutes) 

Level-2 
Rs. 19900-
63200 

CMD(OG) Between 18- 27 Years 
(Relaxable for Govt. 
servants upto 40 yrs 
in case of General 
and 45 years in case 
of SC & ST 
candidates). 

(i) Matriculation (10th class pass) from 
any recognized Board  
(ii) Professional skill in driving, 
knowledge of motor mechanics, general 
smartness and holding of a valid 
permanent license for driving cars and 
heavy vehicles with at least four years’ 
experience in driving 

Level-2 
Rs. 19900-
63200 

 

3. Age Relaxation. Permissible relaxations of Upper age limit for different categories are 
as under:- 
 

Category Age Relaxation permissible beyond the Upper age limit 

SC/ST 05 years in case of vacancies reserved for SC/ST 

OBC 03 years in case of vacancies reserved for OBC 

PH 10 years 

PH+OBC 13 years 

PH+SC/ST 15 years 

Ex-Servicemen (Unreserved/ 
General) 

03 years after deduction of the military service rendered from 
the actual age as on the Closing date for receipt of 
application. 

Ex-Servicemen (OBC) 06 years (03 years+03 years) after deduction of the military 
service rendered from the actual age as on the Closing date 
for receipt of application. 

Ex-Servicemen (SC&ST) 08 years (03 years+05 years) after deduction of the military 
service rendered from the actual age as on the Closing date 
for receipt of application. 

Departmental candidates 
with minimum 03 years 
continuous service 

Upto 40 years of age (UR) 
Upto 45 years of age (SC/ST) 
Upto 43 years of age (OBC) 

 

(a) Process of certification and format of certificates. Candidates who wish to 

be considered against vacancies reserved or seek age-relaxation must submit 

requisite certificate(s), whenever such certificate(s) are sought by this office at the time 

of Document Verification. Otherwise, their claim for SC/ ST/ OBC/ PH(PwD)/ ESM 

status will not be entertained and their candidature/ applications will be considered 
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under General (UR) category.  OBC certificate in the creamy layer status should have 

been obtained within three* years before the closing date for receipt of application. 

 

*Note: The Non-creamy Layer Certificate would be applicable to OBC candidates who 

are covered under Income/Wealth Test criterion. The income limit is decided on the 

basis of income earned during three previous financial years preceding the year of 

appointment. 

 

(b) Provided that SC, ST, OBC and PH(PwD) candidates, who are selected on 

their own merit without any relaxed standards in age etc, along with candidates 

belonging to other communities, will not be adjusted against the reserved share of 

vacancies and the reserved category candidates who are selected through relaxed 

standards (age etc.) will not be adjusted against unreserved vacancies. 

 

(c) An Ex-Serviceman or persons with disability category candidate who qualifies 

on the basis of relaxed standards is to be counted against reserved vacancies and not 

against general vacancies subject to fitness of such candidate for selection. Such 

candidates may also be recommended at the relaxed standards to the extent of the 

number of vacancies reserved for them, to make up for the deficiency in the reserved 

quota, irrespective of their rank in the order of merit. In so far as cases of Ex-

Serviceman are concerned, deduction of military service rendered from   the age of 

Ex-Servicemen is permissible against the reserved or unreserved posts and such 

exemption cannot be termed as relaxed standards in regard to age. 

 

(d) Central Government civilian employees claiming age relaxation should be in 

possession of Certificate in the prescribed format from their office in respect of the 

length of continuous service, which should not be less than three years, as on the 

closing date for receipt of application. They should continue to have the status of 

Central Government civilian employees from the date of application till the time of 

appointment, in the event of their selection. 

 

4. Age Determination/Crucial Date. 

  

(a) The crucial date of determining the age limit would be the closing date for 

receipt of applications from candidates i.e. 21 days from the date of publication of 

advertisement in the Employment News in respect of all candidates.  

(b) The crucial date for determining age limit in case of candidates from 

Employment Exchange shall be the last date upto which the Employment Exchange is 

asked to submit the names. 

5. Application Closing Date. The closing date for receipt of Applications from 

candidates is 21 days from the date of publication of advertisement in Employment News 

and the last date of receipt of application from the candidates residing in Assam, Meghalaya, 

Arunachal Pradesh, Mizoram, Manipur, Nagaland, Tripura, Sikkim, Lahaul and Spiti District 

and Pangi Sub-division of Chamba District of Himachal Pradesh, Ladakh, Andaman & Nicobar 

Islands and Lakshadweep will be 28 days from the date of publication of advertisement in 

Employment News. 
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6. Mode of Selection. 

 

(a) Shortlisting of Applications. Where the number of applications received is 

too large in proportion to the vacancies, and it is not convenient or possible for the 

Department to call all the candidates for the written test/skill test, Department at their 

discretion, may restrict the number of candidates to a reasonable limit (20 or more per 

vacancy), based on the marks obtained in the qualifying examination. 

 

(b) Scheme of Written Examination. The question papers of written test 

(objective type-Multiple choice question) will be of matriculation (Class 10th standard) 

level for CMD(OG) and 12th standard for Steno-II and LDC covering aspects as 

tabulated below:- 

 

For Stenographer Grade-II  

Written Test.  

Part Subject Question Marks 

(i) General Intelligence and Reasoning 25 25 

(ii) General Awareness 25 25 

(iii) English Language and Comprehension 25 25 

(iv) Numerical Aptitude 25 25 

 
Skill Test.  Only those candidates who qualifying in written test will be called for skill 
test.  

 
For Lower Division Clerk-  

 
Written Test.  
 

Part Subject Question Marks 

(i) General Intelligence and Reasoning 25 25 

(ii) General Awareness 25 25 

(iii) English Language and Comprehension 25 25 

(iv) Numerical Aptitude 25 25 

 
Skill Test.  Only those candidates who qualifying in written test will be called for skill 
test.  

 
For CMD(OG) – 

 
Written Test.  

 

Part
  

Subject Question Written 
Marks 

(i) General Intelligence and Reasoning 25 25 

(ii) General Awareness 25 25 

(iii) Road safety and driving rules  25 25 

(iv) Numerical Aptitude and basic motor 
mechanics 

25 25 

 
Skill Test.  Only those candidates who qualifying in written test will be called for skill 
test.  
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 Note: -  

 (i) Visually handicapped (VH) candidates with visual disabilities of 40% 

and above can avail the assistance of Scribe in the written examination subject 

to such request of scribe being made in the Application Form.  
 

  (ii) VH candidates will be required to transcribe the matter in 75 min for 

English Shorthand or in 100 min for Hindi Shorthand for the post of 

Stenographer Grade-II. 
   

(c)  Date of Examination. Exact date, time and venue of examination will be 

communicated to the short listed candidates through the Admit Card.  
 

(d)  Appointment Letter. The appointment of provisionally selected candidates will 

be strictly based on satisfaction of Document Verification, Medical Examination and 

other requirement as specified by the Government of India. 
 

(e) Success in the examination confers no right of appointment, unless 

Government is satisfied after such enquiry, as may be considered necessary, that the 

candidate is suitable in all respects for appointment to the service/post. 
 

(f) The candidates applying for the examination should ensure that they fulfill all 

the eligibility conditions for admission to the examination. Their admission at all the 

stages of examination will be purely provisional, subject to their satisfying the 

prescribed eligibility conditions. If, on verification, at any time, it is found that they do 

not fulfill any of the eligibility conditions, their candidature for the examination will be 

cancelled/services terminated, if already appointed. 
 

(g) Candidates, who are appointed on the basis of this examination, shall be on 

probation for a period of two years and during the period of probation, the candidates 

would be required to undergo such training or pass such examinations as prescribed 

by the Controlling Authority. On successful completion of the period of probation, the 

candidates shall, if considered fit for permanent appointment, be confirmed to their 

post by the Controlling Authority. 
 

(h) Merit list/Result.  Merit list will be drawn and result declared on the basis of 

marks obtained in the written test only.  Skill test will be qualifying in nature (either 

pass or fail) and there would be no marks assigned for this test. Skill test would be 

conducted only for those candidates who have been shortlisted based on the 

performance in the written test.  
 

(j) Resolution of Tie Cases. In case where more than one candidate secure 

equal marks, tie will be resolved by applying the following methods one after another: 

- (i) Date of birth, with older candidates placed higher (ii) with higher marks in Class 12 

(best of four) (iii) with higher marks in Numerical Aptitude. 
 

(k) Candidates seeking reservation benefits available for SC/ST/OBC/PWD/ESM 

must ensure that they are entitled to such reservation as per eligibility prescribed. They 

should also be in possession of the original certificates, in support of their claim at the 

time of skill test.  
 

(l) Candidates with physical disability of 40% and more only would be considered 

against vacancies reserved for PWDs. 

 



Application form for employment at QAE(N) Kolkata Page 6 

 

7. How to Apply. Envelope containing the application along with the following 

documents, clearly superscripted in bold letters on the top as “APPLICATION FOR THE 

POST OF _______________”  must be forwarded to The Quality Assurance Officer, Quality 

Assurance Establishment (Naval), DGQA Complex, Commissariat Road, Hastings, Kolkata-

700022, only by Registered/Speed Post, so as to reach on or before the closing date.  

 

(a) Duly completed application on the prescribed format as per Appendix ‘A II’ 
typed in English (in A4 size paper) along with admit card  as per Appendix ‘A III’ in 
duplicate.  

 
(b) One self-addressed envelope (size approximately 25cm x 10cm) should be 
enclosed with the application form for sending admit card. 
 
(c) Three recent passport size photographs, self-attested, one duly affixed in 
appropriate box on the application form and the other two affixed in appropriate box 
on the admit card (in duplicate). The requirement for the photographs is as under 
 

(i) It should be in colour of size 3.5cm x4.5 cm 

(ii) The photo should be clear, have full face, front view, eyes open. 

(iii) The background should be white/off white. 

(iv) Centre head within the frame. 

(v) Expression on the face should be natural. 

(vi) Light should be even and balanced to avoid shadow on the face. 

 
(d) Self-attested copies of Education Qualification / Professional Qualification, 
Proof of Date of Birth, (School Leaving / Matriculation / 10th Standard or equivalent 
certificate indicating Date of Birth), Proof of Identity (Aadhar/PAN/Voter ID). Please DO 
NOT FORWARD ORIGINAL CERTIFICATES 
 

(e) Government Servants are to produce No Objection Certificate from the 
Employer as per the attached format (Annexure-I). 

 

(f) Self-attested copy of SC/ST/OBC certificate as per formats prescribed by 
Government of India from time to time issued by the competent authority. The OBC 
certificate (Annexure-II) in the creamy layer status should have been obtained within 
three years before the closing date of receipt of application. 
 

(g) Self-attested certificates in respect Ex-servicemen duly indicating the proof of 
ex-servicemen issued by the competent authority, where applicable (Annexure-III). 
 

(h) Self-attested copy of certificate showing the Disability for Physically 
Handicapped Personnel.  
 

 

8. Nature of duties in brief. Indicative duties and responsibilities of the posts are as 

follows: - 

  

(a) Stenographer Grade-II 

 

(i) Mailing correspondence, filing papers, making appointments, arranging 

meetings and collecting information. 
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(ii) Taking dictation in shorthand and its transcription and assisting in 

drafting and issue of all correspondences as may be directed by the officer. 

(iii) Destroying by shredding/burning the stenographic record of the 

confidential and secret letters, assisting the officer in such a manner as she/he 

may direct 

(iv) Fixing up of appointments. 

(v) Screening telephone calls and the visitors in a tactful manner. 

(vi) Keeping an accurate list of engagements, meetings etc. and reminding 

the officer sufficiently in advance. 

(vii) Maintaining, in proper order, the papers required to be retained by the 

Officer. 

(viii) Keeping a note of the movement of files, seen by the officer and other 

officers, as directed.  

(ix) Carrying out the corrections to the officer’s reference books and making 

fair copies of draft demi-official letters to be signed by the officer. 

(x) Any other work assigned by superior authority.  

 

 

(b) Lower Division Clerk –  

 

(i) Prepare payroll, various bills, arrears and claims. 

(ii) Maintenance and upkeep of Section Diary, Files, Registers and 

different records.  

(iii) Prepare reports and returns.  

(iv) Keep track of files and other correspondences.   

(v) Typing of letters, bills, correspondences, reports and returns.   

(vi) Photocopying, scanning, faxing, e-mailing letters/documents/etc.  

(vii) Indexing, recording and dispatch 

(viii) Any other official task assigned by superior authority.  

 

(c) Civilian Motor Driver- 

 

(i) Driving MT Vehicle for receiving and dropping of officers/staff for 

meetings, presentations, other office works. 

(ii) Proper cleaning, maintenance and upkeep of MT Vehicles on a daily 

basis. 

(iii) Maintenance of km log book 

(iv) Undertake basic repair/maintenance of MT Vehicles. 

(v) Liaise with EME workshop for survey and repair of vehicles.  

(vi) Liaise with stores department and ASC for provisioning of fuel and lub 

oil.    

 

 

9. Instructions.  

 

(a) Only Indian nationals can apply for the above posts. 

(b) Application received after the due date (even due to postal delay) will be 

rejected summarily and no correspondence will be entertained.  

(c) Admit card for written test to the eligible shortlisted candidates will be sent 

through Speed Post/Registered post. No representation of non-receipt/delay etc. will 
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be entertained in case of failure to attend the test on stipulated date and time at the 

indicated test Venue. 

(d) No TA/DA is admissible for the test, the candidates will have to make their own 

arrangements for boarding / lodging during the test.  

(e) The competent authority reserves the right of cut off marks and percentage to 

screen applications. Eligibility of candidates will be reckoned strictly in terms of relevant 

Recruitment Rules. 

(f) Candidate should be in possession of all original documents/certificates as 

given/ applicable for document verification on the day of skill test.  

(g) Though essential qualification for the post is matriculation for CMD(OG) and   

12th standard for Steno II & LDC. Higher qualification, if any, possessed by the 

candidate is to be disclosed in the application form.  

(h) The incumbent on recruitment will be on probation for 02 years. 

(i) Selected candidate(s) will be informed of his/her selection after completion of 

selection process and no correspondence in this regard will be entertained.  

(j) Selected candidates will be liable to serve anywhere in India. However, initial 

place of posting is likely to be at QAE(N) / QAE(EFS), Kolkata 

(k) The following act/omissions will render a candidate/applicant 

disqualified/application rejected: - 

(i) Application not in the prescribed format or incomplete or unsigned or 

undated or improperly filled. 

(ii) Furnishing of false, inaccurate or tampered or dubious information. 

(iii) Impersonation by any person.  

(iv) Application not accompanied by self-attested copies of certificates/ 

prescribed certificates in support of age, qualification, caste, disability, 

discharge etc, as applicable. 

(v) Any other deemed irregularity or reason as observed by the Board of 

Officers. 

(vi) Canvassing in any form and/or bringing in any influence, political or 

otherwise, will entail disqualification. 

(vii) In case the candidate is found using unfair means or adopting any 

malpractice at any stage of selection process. 

(viii) If the candidate not found to possess the essential qualification. 

(ix) If the Application of candidate who is working in Government 

Establishment is not received through proper channel with NOC. 

   

 

10. The decision of appointing authority regarding selection/rejection will be final. 

Recruitment process can be cancelled/suspended/terminated without any notice/assigning 

any reasons, at any stage. The number of vacancies is also subject to change without any 

prior intimation.  
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ANNEXURE-I 

 

FORM OF CERTIFICATE TO BE SUBMITTED BY CENTRAL GOVERNMENT CIVILIAN 

EMPLOYEES SEEKING AGE-RELAXATION (To be filled by the Head of the Office or 

Department in which the candidate is working). 

1. It is certified that *Shri/Smt./Km. ______________________ is a Central Government 

Civilian employee holding the post of ____________________in the pay scale of 

Rs.___________________ with not less than 3 years regular service in the grade as on 

closing date. 

2. There is no objection to his appearing for the _________ Examination 2022 and/or skill 

test of the Examination.  The individual will be relieved on his selection for the post. 

Signature 

___________________ 

Name___________________ 

Office seal 

Place: 

Date : 

(*Please delete the words which are not applicable.) 

  



Application form for employment at QAE(N) Kolkata Page 10 

 

 

ANNEXURE-II 

 

(FORM OF CERTIFICATE TO BE PRODUCED BY OTHER BACKWARD CLASSES 

APPLYING FOR APPOINTMENT TO POSTS UNDER THE GOVERNMENT OF INDIA) 

This is to certify that Shri /Smt./Kumari ________________son/daughter of 

_______________________ of village/town ________________________ in District/Division 

______________________ in the State/Union Territory ____________________________ 

belongs to the __________________ Community which is recognized as a backward class 

under the Government of India, Ministry of Social Justice and Empowerment‟s Resolution No. 

_________________________ dated _________________*. Shri/Smt./Kumari 

__________________________ and/or his/her family ordinarily reside(s) in 

the______________ District/Division of the ____________________________ State/Union 

Territory. This is also to certify that he/she does not belong to the persons/sections (Creamy 

Layer) mentioned in Column 3 of the Scheduled to the Government of India, Department of 

Personnel & Training O.M. No. 36012/22/93-Estt (SCT) dated 8.9.1993**. 

District Magistrate 

Deputy Commissioner etc. 

Dated: 

Seal: 

* The authority issuing the certificate may have to mention the details of Resolution of 

Government of India, in which the caste of the candidate is mentioned as OBC. 

** As amended from time to time. 
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ANNEXURE-III 

UNDERTAKING TO BE GIVEN BY THE CANDIDATE WHO IS AN EX-SERVICEMAN. 

 

I understand that, if selected on the basis of the recruitment/examination to which the 

application relates, my appointment will be subject to my producing documentary evidence to 

the satisfaction of the Appointing Authority that I have been duly released/retired/discharged 

from the Armed Forces and that I am entitled to the benefits admissible to Ex-Servicemen in 

terms of the Ex-servicemen Re-employment in Central Civil Services and Posts rules, 1979, 

as amended from time to time. 

I also understand that I shall not be eligible to be appointed to a vacancy reserved for Ex-SM  

in regard to the recruitment covered by this examination, if I have at any time prior to such 

appointment, secured any employment on the civil side (including Public Sector Undertakings, 

Autonomous Bodies/Statutory Bodies, Nationalized Banks, etc.) by availing of the benefits 

admissible to Ex-SM. 

I further submit the following information: 

a)  Date of appointment in Armed Forces __________________ 

b)  Date of discharge _________________________________ 

c)  Length of service in Armed Forces _____________________ 

d)  My last Unit / Corps _______________________________ 

 

(Signature of the Candidate) 

Place: 

Date: 
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Appendix A-‘II’ 

                  APPLICATION FORM  
                         

                    (TO BE FILLED IN BLOCK LETTERS AND PRINT ALL PAGES BACK TO BACK) 

 

/Name of the post applied for: 
 

/Ref  Advertisement No ___________ 

 

 /Employment News date ____________ 

1. 

Name of the Applicant (in Block Letters) 

 

:  

2. (a) 

     Father’s/Husband’s Name 

:  

(b)   
       Mother’s Name 

:  

3.   

Permanent Address  
:  

4.  

Address for correspondence 

 

:  
 
 
 

5.  

Proof of Identity (Aadhar/PAN/Voter ID) 

:  

6. (a) 

Date of Birth  

:  

(b)  

     Age as on closing date 

: ___  /Yrs ___  /months ____  /days

 

(c)  
     Age relaxation claimed, if any 

   ( ) 

    (if yes, specially mention name of quota) 

:   Yes/No     

7.  

Employment Exchange where registered  
:  

8.   

Employment Exchange Registration No. 
:  

9. 

Nationality  
:  

10. 

Whether belongs to SC/ST/OBC/EWS/ Ex-
Serviceman (if yes, mention the category) 

:            Yes/No     

 
/Category:- 

11. 

Sex (Male / Female) 

:  

12. 

Email ID  

:  

13.   

Mobile No.  

:  

 

 
Recent passport size 
self-attested  photo 
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14.  

Educational Qualification 

Sl. 
No. 

 

Educational 
Qualification 

 

 

University/ 
Board 

 

Year of 

passing 

Subject 

 

  

Marks 
(%)  

 
(a) Class 10 standards   

 
 

  

(b)    
 
 

  

(c)    
 
 

  

(d)    
 
 

  

 

15. : 

Experience, if any 

Sl. 
No. 

Post held 

 

 
Emoluments 
(Monthly) 
 

 

From 

 

 

To 

 

 

Name & address 
of employer 

 

Nature of Work 

 

(a)       

 

16.  /Details of 

Certificates Enclosed (Tick relevant) 

 

: (a) POI  
(b) Proof of DOB 
(c) Caste/Category Certificate  
(d) Education qualifications (One/Two/Three) 

(e) Work Experience Certificate  

17.  /Details of any other 

information 
:  

 

 DECLARATION  
 

I do hereby declare that the particulars furnished above by me are correct to the best of 

my knowledge and belief. In the event of any information being found to be incorrect at a later date, 
my candidature / appointment may be cancelled / terminated without any notice. 

 
 

Left thumb impression of male and  
 

Right thumb impression of female candidate  
 
 
 

 / Place  
   

 / Date (Signature of Applicant) 

/For official use only       

  
Application No:    
Shortlisted for written test: Yes/No  Checked by:    Verified by: 

Appendix A-‘III’ 
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ADMIT CARD  

( In duplicate)  

 

                         

         (TO BE FILLED IN BLOCK LETTERS AND PRINT ALL PAGES BACK TO BACK) 
 

 Application No:__________________ 
 ( /For official use only)  

 

Name of the post applied for (in Bold letters) 
 

 
: 

 

 

 /Ref Advertisement No. ____________________ 

 

 /Employment News dated ____________________

 
1.  

Name of the Applicant 
 (in full & Block Letters) 

:  
_________________________________________ 

2.  

Father’s / Husband’s Name 

:  
_________________________________________ 

3. 

Email ID 

:  
_________________________________________ 

4. 

Date & Time of Written Test / Tying 
test (for official use only) 

:  
 
__________________________________________ 

5. 

Venue of Written Test / Typing Test 
(for official use only) 
 

:  
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 
__________________________________________ 
 

6.   

Emergency Mobile Number

:  
_________________________________________ 

 
 

    

Left thumb impression of male

 

 Right thumb impression in case of female candidate 
 

   
 
 

 (Signature of Candidate) 

 : Note  

1.  

Admit card should be submitted in duplicate duly filled in Sl. 1, 2, 3  & 6 by the applicant. 

 
 
 

 

 

 
Recent passport size 
photo self-attested  
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INSTRUCTIONS TO THE CANDIDATE 
 
1. Print all the pages of this Admit Card on an A4 size paper back to back. Admit Card is valid 
only if the candidate’s photograph and signature images are legible.  
2. The candidate must produce the Admit Card for verification at the time of test. 
3. Candidate must carry “Any one of the original and valid Photo Identification Proof issued by the 
government”. 
4. Candidate must reach the venue 30 mins before the time indicated in the admit card. No 
candidate shall be permitted to enter after that time.  
5. No candidate shall be permitted to leave the Test Centre before the end of the Test. 
6. Candidate must bring their own Mask, Gloves, personal hand sanitizer (50ml), transparent 
water Bottle and test related documents (Admit Card, ID Card etc.). No other items will be permitted 
inside the test centre. 
7. Mobile phones, electronic gadgets, watches, calculators, papers, wallets, goggles, etc. will NOT 
BE ALLOWED inside the Test centre. Candidates must NOT wear any jewellery or other items 
containing metal. There is no facility for safekeeping of candidates’ personal belongings outside the 
Test Hall and the Test Conducting Authority is not responsible for its damage or loss if any. 
8. Shoes/footwear with thick soles and garments with large buttons are NOT permitted. 
 

IMPORTANT INSTRUCTIONS FOR CANDIDATES ON COVID-19 
 
1. Candidates must maintain social distance starting from point of entry in the test venue till his/her 
exit from the test venue. 
2. Candidate must bring their own Mask, Gloves, personal hand sanitizer (50 ml), transparent 
water Bottle. No other items will be permitted inside the test venue. 
3. Candidate must sign the declaration (provided below) appropriately and show the same to the 
centre staff at the entry into the test centre. 
4. The temperature of candidates will be checked at the entry to the test venue via a Thermo Gun. 
5. Candidates having symptoms of fever, cough, and cold would be made to sit in a separate 
isolation room/place with adequate safety measures. 
6. Candidates need to follow directions given by the test centre representatives during the entry 
and exit in the test centre. 
7. At the registration desk, the candidate will be directed to sanitize his/her hands using the 
sanitizer.  

 
SELF-DECLARATION 

 
We are concerned about your health, safety & hygiene. In the interest of your well-being and 
that of everyone at the venue, you are requested to declare if you have any of the below listed 
symptoms by using a √ (Yes, I have) or X (No, I do not have). 
 

Cough  Fever    

Cold/Runny Nose  Breathing Problem    

Vaccinated  Dose 1  Dose 2  

 
I’m certifying that I have NOT been identified as a potential carrier of the COVID-19 virus. I 
also understand that the health and wellbeing of our community is our first priority; therefore, 
the test centre reserves the right to deny entry to its premises. 
 
 
Candidate Name : ________________________________________ 

Candidate Application No. : ________________________________________ 

Date of Exam : ________________________________________ 

Signature of Candidate       ________________________________________ 
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परिशिष्ट ए-I 

उम्मीदवाि ों के शिए सामान्य शिदेि 

१.  पात्र उम्मीदवार ों से निर्ााररत प्र फॉर्ाा (पररनिष्ट ए-II) (Appendix A-II) र्ें पोंजीकृत/दु्रतगार्ी डाक द्वारा निम्ननिखित 

सरू्ह ‘सी’, अराजपनत्रत पद ों हेतु आवेदि पत्र आर्ोंनत्रत नकए जाते हैं। सार्ारण डाक या नकसी अन्य प्रकार के डाक द्वारा भेजे 

गए आवेदि स्वीकार िही ों नकए जाएों गे। 

क्रर् 

सोंख्या 

पद का िार् वेतिर्ाि ररखिय ों का नववरण य ग्यता 

अिा. अ. 

जा. 

अ.ज.

जा. 

अ.नप.

व. 

आ.व.

क. 

कुि  

१ आिुनिनपक 

गे्रड-II 

िेवि- ४ 

रु. 

२५५००-

८११०० 

० ० ० ०१ ० ०१ (i) नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या 

नवश्वनवद्यािय से १२वी पास या सर्कक्ष 

।  

(ii) कौिि परीक्षण र्ािदोंड, 

(कम्प्युटर पर) नडके्टसि-१० 

नर्िट@८० िब्द प्रनत नर्िट  

ट्ाोंसनक्रप्सि ५० नर्िट (अोंगे्रजी) ६५ 

नर्िट (नहन्दी) 

२ अवर शे्रणी 

निनपक 

िेवि - २  

 

रु. 

१९९००-

६३२०० 

० ० ० ०२ ० ०२ (j) नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या 

नवश्वनवद्यािय से १२वी पास या सर्कक्ष 

। 

(ii) कौिि परीक्षण र्ािदोंड, 

(कम्प्युटर पर)  

अोंगे्रजी टोंकण गनत ३५ िब्द प्रनत 

नर्िट 

नहन्दी टोंकण गनत ३५ िब्द प्रनत 

नर्िट (निर्ााररत सर्य १० नर्िट) 

३ असैनिक 

वाहि चािक 

(सार्ान्य 

शे्रणी)  

यह पद 

कै्षनतज रूप 

से भूतपूवा 

सैनिक के 

निए आरनक्षत 

है। 

िेवि - २  

 

रु. 

१९९००-

६३२०० 

० ०१ ० ० ० ०१ नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या 

नवश्वनवद्यािय से १०वी पास या 

सर्कक्ष । 

(ii) वाहि चािि र्ें व्यवसानयक 

कौिि 

र् टर याोंनत्रकी का ज्ञाि, सार्ान्य 

सर्झ एवों एि.एर्.वी./ 

एह.एर्.वी./ट्ाोंस ड्ाइनवोंग के निए वैर् 

स्थायी ड्ाइनवोंग िाइसेन्स कर् से कर् 

चार साि के ड्ाइनवोंग अिुभव के 

साथ । 

             (अ) सोंशिप्त रूप: अिा.-अिारनक्षत, अ.जा.-अिुसूनचत जानत, अ.ज.जा.- अिुसूनचत जिजानत, अ.नप.व.-अन्य 

नपछड़ा वगा,    आ.क.व.-आनथाक रूप से कर्ज़ र वगा, ईएसएर्.-भूतपूवा सैनिक, पीडबू्ल्यडी- नदवयाोंगजि ,द्रनष्ट 

नदवयाोंग,ि  नवजि,ि अर नडनवजि क्लका ,नसनवनियि र् टर ड्ाईवर(सार्ारण गे्रड )  

(ब)  कार्यस्थि: चयनित उम्मीदवार भारत र्ें कही ों भी सेवा करिे के निए उत्तरदायी ह ोंगे। हािाोंनक, प खटोंग का 

प्रारों नभक स्थाि गुणता आश्वासि स्थापिा (िौसेिा)/ गुणता आश्वासि स्थापिा (पू.बे.भों) क िकाता 66 ह िे 

की सोंभाविा है। 

(स)  आििण:अिा. / अ.जा./ अ.ज.जा./ अ.नप.व./ आ.व.क/ नदवयाोंग व्यखि एवों भूतपूवा सैनिक शे्रनणय ों के निए 

आरक्षण र्ौजूदा सरकारी आदेि ों के अिुसार िागू ह गा। 
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२.  अहताय एवों आरु्: 

पद का िाम आरु् पात्रता ितें/र् ग्यता वेति माि 

टेि ग्राफर गे्रड–II १८-२७ वर्ा के बीच (सरकारी 

कर्ाचाररय ों के निए सार्ान्य के 

र्ार्िे र्ें ४० वर्ा तक और 

अिुसूनचत जानत और अिुसूनचत 

जिजानत के उम्मीदवार ों के 

र्ार्िे र्ें ४५ वर्ा ) 

(i)  नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या नवश्वनवद्यािय से 

१२वी पास या सर्कक्ष ।  

(ii) कौिि परीक्षण र्ािदोंड, (कम्प्युटर पर) 

नडके्टसि-१० नर्िट@८० िब्द प्रनत नर्िट 

ट्ाोंसनक्रप्सि  

५० नर्िट (अोंगे्रजी) ६५ नर्िट (नहन्दी) 

िेवि- ४ 

रु. २५५००-

८११०० 

अवर शे्रणी निनपक १८-२७ वर्ा के बीच (सरकारी 

कर्ाचाररय ों के निए सार्ान्य के 

र्ार्िे र्ें ४० वर्ा तक और 

अिुसूनचत जानत और अिुसूनचत 

जिजानत के उम्मीदवार ों के 

र्ार्िे र्ें ४५ वर्ा ) 

(i) नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या नवश्वनवद्यािय से 

१२वी पास या सर्कक्ष । 

(ii) कौिि परीक्षण र्ािदोंड, (कम्प्युटर पर)  

अोंगे्रजी टोंकण गनत ३५ िब्द प्रनत नर्िट 

नहन्दी टोंकण गनत ३० िब्द प्रनत नर्िट  

(निर्ााररत सर्य १० नर्िट) 

िेवि - २  

 

रु. 

१९९००-

६३२०० 

असैनिक वाहि 

चािक (सार्ान्य 

शे्रणी) यह पद 

कै्षनतज रूप से 

भूतपूवा सैनिक के 

निए आरनक्षत है। 

१८-२७ वर्ा के बीच (सरकारी 

कर्ाचाररय ों के निए सार्ान्य के 

र्ार्िे र्ें ४० वर्ा तक और 

अिुसूनचत जानत और अिुसूनचत 

जिजानत के उम्मीदवार ों के 

र्ार्िे र्ें ४५ वर्ा ) 

(i) नकसी र्ान्यता प्राप्त ब डा या नवश्वनवद्यािय से 

१०वी पास या सर्कक्ष । 

(ii) वाहि चािि र्ें व्यवसानयक कौिि 

र् टर याोंनत्रकी का ज्ञाि, सार्ान्य सर्झ एवों 

एि.एर्.वी./एह.एर्.वी./ट्ाोंस ड्ाइनवोंग के निए वैर् 

स्थायी ड्ाइनवोंग िाइसेन्स कर् से कर् चार साि 

के ड्ाइनवोंग अिुभव के साथ । 

िेवि - २  

 

रु. 

१९९००-

६३२०० 

 

३.  आरु् में छूट: नवनभन्न शे्रनणय ों के निए ऊपरीआयु सीर्ा र्ें अिुर्त छूट इस प्रकार है:- 

वगय ऊपिी आरु् सीमा से अशिक आरु् में छूट की अिुमशत 

अ.जा. / अ.ज.जा. अ.ज./अ.ज.जा.के निए आरनक्षत ररखिय ों के र्ार्िे र्ें ०५ वर्ा। 

अ.नप.व. अ.नप.व. के निए आरनक्षत ररखिय ों के र्ार्िे र्ें ०३ वर्ा। 

िारीररक रूप से नवकिाोंग १० वर्ा 

िारीररक रूप से नवकिाोंग + अ.नप.व. १३ वर्ा 

िारीररक रूप से नवकिाोंग+ अ.जा. / अ.ज.जा. १५ वर्ा 

भूतपूवा सैनिक (अिारनक्षत/सार्ान्य) आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ के सर्य वास्तनवक आयु से 

प्रदाि की गयी सैन्य सेवा की कटौती के बाद ०३ वर्ा। 

भूतपूवा सैनिक (अ.नप.व..) आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ के सर्य वास्तनवक आयु से 

प्रदाि की गयी सैन्य सेवा की कटौती के बाद ०६ वर्ा (०३+०३ वर्ा) । 

भूतपूवा सैनिक (अ.ज./अ.ज.जा.) आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ के सर्य वास्तनवक आयु से 

प्रदाि की गयी सैन्य सेवा की कटौती के बाद ०८ वर्ा (०३+०५ वर्ा)। 

नू्यितर् ०३ वर्ा की निरोंतर सेवा वािे नवभागीय 

उम्मीदवार 

४० वर्ा की आयु तक (अिा.)  

४५ वर्ा की आयु तक (अ.ज./अ.ज.जा.)  

४३ वर्ा की आयु तक (अ.नप.व.) 
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प्रमाणि की प्रशिर्ा एवों प्रमाणपत्र ों का प्रारूप:-  

(अ)  उम्मीदवार ज  आरनक्षत ररखिय ों के निए आवेदि करिा चाहते हैं या आयु र्ें छूट चाहते हैं, उन्हें इस कायाािय 

के द्वारा दस्तावेज सयापापि के दौराि र्ागों नकए जािे पर अपेनक्षत प्रर्ाण पत्र क  प्रसु्तत करिा ह गा। अन्यथा, 

एससी/एसटी/ओबीसी/पीएच(पीडबू्ल्यडी)/ईएसएर्/ईडालु्यएस खस्तनथ के निए उिके दावे पर नवचार िही ों नकया 

जाएगा और क्रीर्ी िेयर की खस्तनथ र्ें ओबीसी प्रर्ाणपत्र आवेदि प्राप्त करिे की अोंततर् नतनथ से तीि * वर्ा के भीतर 

प्राप्त नकया जािा चानहए ।  

* शटप्पणी: िॉि क्रीर्ी िेयर प्रर्ाणपत्र अन्य नपछड़ा वगा के उम्मीदवार ों पर िागू ह गा ज  आय/र्ि परीक्षण र्ािदोंड 

के अोंतगात आते हैं। आय सीर्ा नियुखि के वर्ा से पहिे के तीि नवत्तीय वर्ों के दौराि अनजात आय के आर्ार पर तय 

की जाती है।  

(ब)  अिुसूनचत जानत अिुसूनचत जिजानत अन्य नपछड़ा वगा, आनथाक रूप से कर्ज़ र वगा और पीएच (पीडबू्ल्यडी) 

के उम्मीदवार ज  अिारनक्षत उम्मीदवार ों के साथ र्ािक  (आयु आनद) र्ें नबिा नकसी भी छूट के अपिी य ग्यता के 

आर्ार पर चुिे गए हैं, क  ररखिय ों के आरनक्षत नहसे्स र्ें सर्ाय नजत िही ों नकया जाएगा और आरनक्षत शे्रणी के 

उम्मीदवार ों क , नजिका चयि र्ािक ों (आयु आनद) र्ें छूट के र्ाध्यर् से नकया गया है, क  अिारनक्षत ररखिय ों र्ें 

सर्ाय जत िही ों नकया जाएगा ।  

(स)  भूतपूवा सैनिक या नदवयाोंग शे्रणी के उम्मीदवार ज  छूट के र्ािक  के आर्ार पर आहताा प्राप्त करते है, उन्हें 

आरनक्षत ररखिय ों र्ें नगिा जायेगा ि की सार्ान्य ररखिय ों के निए और ज  उर्ीदवार ों के चयि के निए अन्य र्ापदण् ों 

क  पूरा करते हैं। ऐसे उम्मीदवार ों क  उिके निए आरनक्षत ररखिय ों की सख्ोंया तक, आरनक्षत क टे र्ें कर्ी क  पूरा 

करिे के निए, य ग्यता के क्रर् र्ें उिकी रैंक पर ध्याि नदए नबिा, निनथि र्ािक ों पर भी नसफ़ाररि की जा सकती 

है। जहाों तक भूतपूवा सैनिक ों के र्ार्ि ों का सोंबोंर् है, आरनक्षत या अिारनक्षत पद ों के निए भूतपूवा सैनिक ों की आयु 

से प्रदाि की गयी सैन्य सेवा की कटौती की अिुर्नत हैऔर इस तरह की छूट क  आयु के सोंबोंर् र्ें छूट के र्ािक ों के 

रूप र्ें िही ों कहा जा सकता है। 

(द)  आयु र्ें छूट का दावा करिे वािे कें द्र सरकार के सार्ान्य कर्ाचाररय ों के पास उिके कायाािय से निर्ााररत 

प्रारूप (अनिु ग्नक-I) र्ें निरोंतर सेवा की अवनर् के सोंबोंर् र्ें प्रर्ाण पत्र ह िा चानहए ज  आवेदि की प्राखप्त अोंनतर् नतनथ 

के अिुसार तीि वर्ा से कर् िही ह िा चानहए। उिके चयि की खस्थनत र्ें उन्हें आवेदि की तारीि से नियुखि के 

सर्य तक कें द्र सरकार के सार्ान्य कर्ाचाररय ों की खस्थनत बिी रहिी चानहए। 

४.  आरु् शििायिण/महत्वपूणय शतशथ 

(अ)  आयु सीर्ा निर्ाारण करिे की र्हत्वपूणा नतनथ उम्मीदवार ों से आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ ह गी अथाात 

सभी उम्मीदवार ों के सोंबोंर् र्ें र ज़गार सर्ाचार र्ें नवज्ञापि के प्रकािि की तारीि से २१ नदि, चाहे उिका निवास 

स्थाि कुछ भी ह  ।  

(ब)  र ज़गार कायाािय के उम्मीदवार ों के र्ार्िे र्ें आयु सीर्ा निर्ााररत करिे की निणाायक नतनथ अोंनतर् नतनथ 

ह गी नजस नतनथ तक र ज़गार कायाािय क  िार् जर्ा करिे के निए कहा जाता है। 

५.  आवेदि की अोंशतम शतशथ 

 उम्मीदवार ों से आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ र ज़गार सर्ाचार र्ें नवज्ञापि के प्रकािि की नतनथ से २१ नदि 

और असर्,रे्घािय, अरुणाचि प्रदेि, नर्ज़ रर्, र्नणपुर, िागािैंड, नत्रपुरा, नसखिर्, िाहौि और स्पीनत नजिा और नहर्ाचि 

प्रदेि के चोंबा नजिे के पाोंगी उप-र्ण्ि िद्दाि, अोंडर्ाि और निक बार द्वीप सरू्ह और िक्षद्वीप र्ें रहिे वािे उम्मीदवार ों 

से आवेदि प्राप्त करिे की अोंनतर् नतनथ की अवनर्-र ज़गार सर्ाचार र्ें नवज्ञापि के प्रकािि की नतनथ से २८ नदि ह गी । 

६.  चर्ि का तिीका  

क. आवेदि ों की छटिी:  जहाों प्राप्त आवेदि ों की सोंख्या ररखिय ों के अिुपात र्ें बहुत अनथक है और नवभाग के 

निए निखित परीक्षा/कौिि परीक्षा के निए सभी उम्मीदवार ों क  बुिािा सुनवर्ाजिक या सोंभव िही ों है, नवभाग अपिे 
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स्तर पर य ग्यता परीक्षा र्ें प्राप्त अोंक  के आर्ार पर उम्मीदवार ों की सोंख्या क  एक उनचत सीर्ा (२० या अनथक 

प्रयेापक ररखि के अिुसार) तक सीनर्त कर सकता है ।  

ि. निखित परीक्षा की य जिा:  निखित परीक्षा के प्रश्नपत्र, असैनिक वाहि चािक (सार्ान्य शे्रणी) के निए 

रै्नट्क एवों अवर शे्रणी निनपक व आिुनिनपक गे्रड-II के निए १२ वी ों कक्षा के स्तर के (वसु्तनिष्ठ प्रकार-बहु नवकल्पीय 

प्रश्न) ह ोंगे और निम्ननिखित पहिू िानर्ि ह ोंगे:-  

आिुशिशपक गे्रड–II के शिरे् 

निखित परीक्षा 

भाग शवषर् प्रश्न शिखित अोंक 

(i) जिरि इों टेनिजेंस एवों रीज़निोंग २५ २५ 

(ii) सार्ान्य जागरूकता २५ २५ 

(iii) अोंगे्रजी भार्ा एवों सर्झ २५ २५ 

(iv) सोंख्यात्मक य ग्यता २५ २५ 

 

कौिि पिीिा शिर्त मािक: कौिि परीक्षा रे् उन्ही ों उम्मीदवार ों क  बुिाया जायेगा ज  निखित परीक्षा रे् पास ह ोंगे । 

अवि शे्रणी शिशपक के शिरे् 

निखित परीक्षा 

भाग शवषर् प्रश्न शिखित अोंक 

(i) जिरि इों टेनिजेंस एवों रीज़निोंग २५ २५ 

(ii) सार्ान्य जागरूकता २५ २५ 

(iii) अोंगे्रजी भार्ा एवों सर्झ २५ २५ 

(iv) सोंख्यात्मक य ग्यता २५ २५ 

 

कौिि पिीिा शिर्त मािक: कौिि परीक्षा रे् उन्ही ों उम्मीदवार ों क  बुिाया जायेगा ज  निखित परीक्षा रे् पास ह ोंगे । 

असैशिक वाहि चािक  

निखित परीक्षा 

भाग शवषर् प्रश्न शिखित अोंक 

(i) जिरि इों टेनिजेंस एवों रीज़निोंग २५ २५ 

(ii) सार्ान्य जागरूकता २५ २५ 

(iii) सड़क सुरक्षा एवों  २५ २५ 

(iv) सोंख्यात्मक य ग्यता २५ २५ 
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कौिि पिीिा शिर्त मािक: कौिि परीक्षा रे् उन्ही ों उम्मीदवार ों क  बुिाया जायेगा ज  निखित परीक्षा रे् उत्तीणा ह ोंगे । 

नटप्पणी:- 

िेत्रहीि नवकिाोंग (वी.एच.) उम्मीदवार ज  ४०% और उससे अनथक की दृनष्ट से नवकिाोंग उर्ीदवार है, निखित परीक्षा 

र्ें स्क्राइब की सहायता का िाभ उठा सकते है, बिते की आवेदि पात्र र्ें स्क्राइब की सहायता का अिुर र् नकया 

जाए । 

 

ग. परीक्षा की नतनथ: निखित परीक्षा / कौिि परीक्षा क िकाता (पनिर् बोंगाि) रे् हॊगी । परीक्षा की सही तारीि, 

सर्य और स्थाि की सूचिा बुिावा पत्र र्ें दी जाएगी ।  

घ. नियुखि पत्र: अोंनतर् रूप से चयनित उम्मीदवार ों की नियुखि पूणा रूप से भारत सरकार द्वारा निनदाष्ट दस्तावेज 

सयापापि, नचनकत्सा परीक्षा और अन्य आवश्यकताओों की सोंतुनष्ट पर आर्ाररत ह गी ।  

ङ.  परीक्षा र्ें सफिता तब तक नियुखि का अनर्कार िही ों देती जब तक की सरकार इस तरह की जाोंच के बाद 

सोंतुष्ट िही ों ह  जाती है नक उर्ीदवार सेवा/पद पर नियुखि के निए सभी प्रकार से उपयुि है ।  

च. परीक्षा के निए आवेदि करिे वािे उम्मीदवार ों क  यह सुनिनित करिा चानहए की वे परीक्षा र्ें प्रवेि के निए 

सभी पात्रता ित ों क  पूरा करते हैं। परीक्षा के सभी चरण ों र्ें उिका चयि नविुद्ध रूप से अस्थायी ह गा, बिते की वे 

निर्ााररत पात्रता क  पूरा करते ह ों। यनद, सयापापि पर, नकसी भी सर्य , यह पाया जाता है नक वे पात्रता ित ों र्ें से 

नकसी क  भी पूरा िही करते है, त  परीक्षा के निए उिकी उम्मीदवारी रद्द कर दी जाएगी/यनद पहिे से ही नियुि 

नकया गया है, त  सेवा सर्ाप्त कर दी जाएगी ।  

छ. उम्मीदवार, ज  इस परीक्षा के आर्ार पर नियुि नकए जाते है, द  वर्ा की अवनर् के निए पररवीक्षा पर ह ोंगे 

और पररवीक्षा की अवनर् के दौराि, उम्मीदवार ों क  नियोंत्रक प्रानर्कारी द्वारा निर्ााररत प्रनिक्षण से गुज़रिा ह गा या 

परीक्षा उत्तीणा करिी ह गी । पररवीक्षा की अवनर् के सफितापूवाक पूरा ह िे पर, उम्मीदवार ों क , यनद स्थायी नियुखि 

के निए उपयुि र्ािा जाता है, त  नियोंत्रक प्रानर्कारी द्वारा स्थायी नियुखि की पुनष्ट की जाएगी ।  

ज.  रे्ररट सूची/पररणार् का आहरण: केवि निखित परीक्षा र्ें प्राप्त अोंक  के आर्ार पर रे्ररट सूची तैयार की 

जाएगी और पररणार् घ नर्त नकया जाएगा ।  

झ. बराबरी र्ार्ि ों का सर्ार्ाि: यनद एक से अनर्क अभ्यथी सर्ाि अोंक प्राप्त करते हैं, त  बराबरी का सर्ार्ाि 

निम्ननिखित नवनर्य ों क  एक के बाद एक िागू करके नकया जाएगा:-  

i. जन्म नतनथ , बड़े उम्मीदवार ों क  ऊपर रिा गया है ।  

ii. १२ वी ों कक्षा र्ें प्राप्त अोंक  के आर्ार पर ।  

iii. नू्यरे्ररकि एनिटू्यड र्ें उच्च अोंक  के आर्ार पर नफर रीज़निोंग और नफर सार्ान्य जागरूकता ।  

ञ. अिुसूनचत जानत/अिुसूनचत जिजानत/अन्य नपछड़ा वगा/िारीररक रूप से नवकिाोंग/आनथाक रूप से कर्ज़ र 

वगा के निए उपिब्ध आरक्षण का िाभ चाहिे वािे उम्मीदवार ों क  यह सुनिनित करिा चानहए की वे ि नटस र्ें 

निर्ााररत पात्रता अिुसार आरक्षण के हक़दार है । उिके पास परीक्षण के सर्य अपिे दावे के सर्थाि र्ें निर्ााररत 

प्रारूप पत्र भी ह िे चानहए । सयापापि के सर्य प्रर्ाण पत्र आनद की प्रनतयााँ र्ाोंगी जाएगी । 

ट. केवि ४०% या उससे अनथक की िारीररक अक्षर्ता वािे उम्मीदवार ों पर िारीररक रूप से नवकिाोंग के 

निए ररखिय ों के निए नवचार नकया जाएगा । 



Application form for employment at QAE(N) Kolkata Page 21 

 

७.  आवेदि कैसे किे: निफाफे के ऊपर स्पष्ट रुप से नििा ह िा चानहए:_____________ के पद के निए अवेदि और 

शे्रणी ”_________” (अथाात अिुसूनचत जानत/अिुसूथचत जिजातत/अन्य नपछड़ा वगा/अिारनक्षत/आनथाक रूप से कर्ज़ र 

वगा/नदव्याोंग) और केवि गुणता आश्वासि अनर्कारी, गुणता आश्वासि स्थापिा (िौसेिा), क िकाता, डी.जी.कू्य.ए. सोंकुि, 

कनर्स्सररएट र ड, हेखटोंग्स, क िकाता-७०००२२ क  पोंजीकृत प ट /स्पीड प ट द्वारा निम्ननिखित दस्तावेज  के साथ भेजा 

जािा चानहए:- 

क. ए४ आकार के पेपर र्ें आवेदि पत्र के निर्ााररत प्रारूप के अिुसार पररनिष्ठ ‘ए-ll’(Appendix A-II)  की 

द  प्रनतय ों के साथ र्ें पररनिष्ठ ’ए- lll’(Appendix A-III) के अिुसार प्रवेि पत्र की द  प्रनतय ों के साथ अोंगे्रजी र्ें 

टाइप कर नवनर्वत भरें । आवेदि पत्र प्रभारी अनर्कारी/ गुणता आश्वासि अनर्कारी, गुणता आश्वासि स्थापिा 

(िौसेिा), क िकाता डी.जी.कू्य.ए. सोंकुि, कनर्स्सररएट र ड, हेखटोंग्स, क िकाता-७०००२२ क  अगे्रनसत नकया जािा 

चानहए तानक सर्ापि नतनथ पर या उससे पहिे  पहुच जाए ।  

ि. बुिावा पत्र भेजिे के निए आवेदि पत्र के साथ एक स्व-सोंब नर्त निफाफा (िगभग २५ सेर्ी x१०सेर्ी आकार) 

सोंिग्न नकया जािा चानहए ।  

ग. िए तीि पासप टा आकार के स्वसयापानपत फ ट  र्ें से एक नवनर्वत रूप से आवेदि पत्र पर उपयुि बॉक्स र्ें 

नचपकाए और अन्य द  उपयुि बॉक्स र्ें प्रयेापक प्रवेि पत्र पर नचपकाए ।  

घ. सरकारी कर्ाचाररय ों क  निय िा से अिापनत्त प्रर्ाण पत्र (अिुिग्नक-l/Annexure-I) प्रसु्तत करिा है । 

ङ. सक्षर् प्रानर्कारी द्वारा सर्य सर्य पर जारी भारत सरकार द्वारा निर्ााररत प्रारूप ों के अिुसार अिुसूनचत 

जानत/ अिुसूनचत जिजानत/अन्य नपछड़ा वगा/आनथाक कर्ज र वगा के प्रर्ाण पत्र की स्वप्रर्ानणत प्रनत प्रसु्तत करिा 

है। क्रीर्ी िेयर की खस्तनथ र्ें ओबीसी प्रर्ाणपत्र (अिुिग्नक –ll) आवेदि प्राप्त ह िे की अोंनतर् नतनथ से तीि वर्ा के 

भीतर प्राप्त नकया जािा चानहए ।  

च. भूतपूवा सैनिक ों के सोंबोंर् र्ें स्व-प्रर्ानणत प्रर्ाण पत्र, सक्षर् प्रानर्कारी द्वारा जारी भूतपूवा सैनिक ों के प्रर्ाण 

क  नवनर्वत इों नगत करते हुए (अिुिग्नक -lll) जहाों िागू ह , प्रसु्तत करें ।  

छ. िारीररक रूप से नवकिाोंग कानर्ाक ों के निए नवकिाोंगता दिाािे वािे प्रर्ाण पत्र की स्वप्रर्ानणत प्रनत प्रसु्तत 

करें  ।  

८.  सोंिेप में कार्य की प्रकृशत: पद ों के साोंकेनतक काया और नजमे्मदाररयााँ इस प्रकार है:- 

(अ) आिुशिशपक गे्रड–II 

i) डाक पत्राचार, पेपर फाईनिोंग, अपॉइोंटर्ेंट्स का निर्ाारण, र्ीनटोंग तय करिा और सूचिा एकनत्रत करिा ।  

ii) आिुनिनप र्ें शु्रतिेि िेिा और उसके प्रनतिेिि और प्रारूपण र्ें सहायता करिा और सभी पत्राचार जारी 

करिा जैसा की अनर्कारी द्वारा निदेनित नकया गया ह  ।  

iii) ग पिीय और गुप्त पत्र ों के आिुनिनपक अनभिेि ों क  काटकर/जिाकर िष्ट करिा आनद, जैसा की अनर्कारी 

द्वारा निदेनित नकया गया ह  ।  

iv) अनर्कारी क  उस तरीके से सहायता करिा जैसा वह निदेि दे ।  

v) कुिि तरीके से टेिीफ़ ि कॉि और आगोंतुक ों की जाोंच करिा ।  

vi) अपॉइोंटर्ेंट्स, बैठक ों आनद की एक सटीक सूची रििा और अनर्कारी क  अनग्रर् रूप से याद नदिािा ।  
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vii) अनर्कारी द्वारा रििे के निए आवश्यक कागजात क  उनचत क्रर् र्ें सोंग्रहीत करके रििा ।  

viii) अनर्कारी और अन्य अनर्काररय ों द्वारा देिी जािे वािी फाइि ों की आवाजाही का ध्याि रििा ।  

ix) अनर्कारी की सोंदभा पुस्तक ों र्ें सुर्ार करिा और अनर्कारी द्वारा हस्ताक्षररत पत्र ों की उनचत प्रनतयााँ  बिािा । 

x)  वररष्ठ प्रानर्कारी द्वारा सौोंपा गया क ई अन्य काया । 

(ब) अवि शे्रणी शिशपक 

xi) वेति भुगताि नबि, अन्य नबि एवों के्लर् आनद तैयार करिा  

xii) सेक्शि डाइरी, फाइि ों , रनजटर ों एवों अन्य अनभिेि ों का उनचत रिरिाव ।  

xiii) नवनभन्न प्रकार की ररप ट्ास एवों ररटन्सा तैयार करिा ।  

xiv) फ ट कॉपी एवों फैक्स आनद करिा ।  

xv) अिुभाग/इकाई र्ें फाइि ों की आवाजाही का ररकॉडा रििा ।  

xvi) पत्र ों के प्रारूप की उनचत प्रनतयााँ बिािा, सै्कनिोंग, फ़ैक्स एवों ईरे्ि करिा ।  

xvii) कम्प्युटर सनहत नियनर्त कायाािय के कार् जैसे डायरी, पे्रर्ण करिा पत्राचार की सूची बिािा रेकॉडा करिा ।  

xviii) वररष्ठ अनर्कारी द्वारा सौोंपा गया क ई अन्य काया ।  

 (स)  असैशिक वाहि चािक (सामान्य शे्रणी) 

i) अनर्काररय ों/टाफ क  र्ीनटोंग , इन्सपैक्शि  एवों अन्य कायो हेतु र् टर ट्ाोंसप टा वाहि क  चिाकर िे जािा 

एवों वापस  िािा।  

ii)      र् टर ट्ाोंसप टा वाहि  की सफाई एवों  उनचत रिरिाव दैनिक रूप से करिा ।  

iii)      नकि र्ीटर पोंनजका क  दैनिक रूप से  भरिा  एवों दैनिक रूप से रिरिाव करिा।   

iv)     र् टर ट्ाोंसप टा वाहि का सार्ान्य रिरिाव व ररपेयर करिा ।  

v)     र् टर ट्ाोंसप टा वाहि के ररपेयर  एवों सवे हेतु ईएर्ई कायािािा के साथ सर्न्वय करिा।   

vi)     फू्यि ऑइि एवों लू्यब ऑइि के निए भोंडार नवभाग एवों ए॰ एस॰ सी॰ के साथ सर्न्वय करिा।   

vii)     वररष्ठ अनर्काररय ों द्वारा सौोंपा गया क ई अन्य काया करिा।     

९. शिदेि 

क. उपर ि पद ों के निए केवि भारतीय िागररक ही आवेदि कर सकते हैं ।  

ि. नियत तारीि के बाद प्राप्त आवेदि (डाक र्ें देरी के कारण भी) सोंनक्षप्त तौर पर निरस्त कर नदया जाएगा 

और नकसी भी पत्राचार पर नवचार िही ों नकया जाएगा ।  

ग. निखित टेट के निए पात्र और िॉटा निटेड अभ्यनथय ों क  प्रवेि पत्र दु्रत डाक/पोंजीकृत  डाक के द्वारा भेजा 

जाएगा । यनद क ई अभ्यथी नकसी कारणवि निखित टेट के निए निर्ााररत नतनथ और स्थाि पर उपखस्थत िही ों ह  

पाता  है त  इस र्ार्िे रे् आवेदि पात्र प्राप्त िही ों ह िा /प्राखप्त र्ें  देरी जैसे नकसी भी प्रनतनिनर्त्व  पर क ई नवचार 

िही ों नकया जाएगा ।  

घ. निखित टेट के निए क ई यात्रा भत्ता/दैनिक भत्ता िही ों नदया जाएगा , अभ्यनथाय ों क  निखित टेट के दौराि 

अपिे रहिे और िािे की व्यवस्था िुद ही करिा है। 
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ङ. सक्षर् पदानर्कारी क   कट ऑफ र्ाका  और प्रनतित क  निर्ााररत करिे का अनर्कार है । अभ्यनथाय ों का 

चयि पूणातया भती के नियर्  के अिुसार ही नकया जाएगा । 

च. अभ्यनथाय ों क  अपिे सारे निर्ााररत/िागू दस्तावेज ों और प्रर्ाणपत्र ों की रू्ि प्रनत क  कौिि टेट के नदि 

सयापापि के निए अपिे साथ रििा है। 

छ. यद्यनप असैनिक र् टर चािक(सार्ान्य शे्रणी ) के निए जरूरी य ग्यता  र्ार्नर्क है और टेि  –II एवों अवर  

शे्रणी निनपक के निए बारहवी है । यनद क ई अभ्यथी उच्तर य ग्यता रिते है त  आवेदि पत्र रे् उसे बतािा ह गा । 

ज. अोंनतर् रूप से चयनित अभ्यथी की पररवीक्षा अवनर् ०२ साि की ह गी । 

झ. चयनित अभ्यथीय ों क  उिके चयि की सूचिा चयि प्रनक्रया के पूरा ह िे  के बाद नदया जाएगा और इस र्ार्िे 

रे् नकसी तरह के पत्राचार पर क ई नवचार िही ों नकया जाएगा । 

ञ. चयनित अभ्यथी पूरे भारत रे् कही भी अपिी सेवा देिे के निए बाध्य ह ोंगे । यद्यनप उिकी प्रारखिक  य गदाि 

गु. आ. स्था. (िौसेिा /पूवी बेड़ा भोंडार ) र्ें ह िे की सोंभाविा है। 

ट. निम्ननिखित कृयाप/चूक एक उम्मीदवार क  अय ग्य घ नर्त कर देगा / आवेदि निरस्त कर नदया जाएगा:-  

(i)  आवेदि निर्ााररत प्रारूप र्ें िही ों है या अरू्रा या अहस्ताक्षररत अनदिाोंनकत या अिुनचत तरीके से भरा 

गया ।  

(ii)  झठूी, गित या छेदछाड़ या सोंनदग्ध जािकारी देिा । 

(iii)  आवेदि के साथ आयु, य ग्यता, जानत, नवकिाोंगता, सेवारु्खि, आनद के सर्थाि र्ें प्रर्ाणपत्र ों/निर्ााररत 

प्रर्ाणपत्र ों की स्व –सयापानपत प्रनतय ों, जैसा िागू ह , सोंिग्न ि ह  ।  

(iv)  यनद उम्मीदवार द्वारा एक ही पद के निए एक से अनथक आवेदि प्रसु्तत नकए जाते हैं ।  

(v)  अनर्काररय ों के ब डा द्वारा देिी गई क ई अन्य अनियनर्तता या कारण ।  

(vi)  नकसी भी रूप प्रचार करिा और/या राजिैनतक या क ई प्रभाव डाििा अय ग्यता र्ािा जायेगा ।  

(vii)  यनद उम्मीदवार चयि प्रनक्रया के नकसी भी चरण र्ें अिुनचत सार्ि ों का उपय ग करते हुए या क ई 

कदाचार करते हुए पाया जाता है ।  

(viii)  यनद उम्मीदवार आवश्यक य ग्यता िही ों रिता है ।  

(ix)  यनद सरकारी स्थापिा र्ें कायारत उम्मीदवार का आवेदि एि.ओ.सी. के साथ उनचत र्ाध्यर् से प्राप्त 

िही ों ह ता है।  

(x)  परीक्षा की अवनर् एक नदि या उससे अनर्क ह  सकती है । परीक्षा के दौराि अभ्यथी ठहरिे की 

व्यवस्था स्वयों करें गे ।  

(xi)  हािाोंनक पद के निए आवश्यक य ग्यता १२ वी कक्षा है, उम्मीदवार के पास उच्च य ग्यता, यनद क ई 

ह , क  आवेदि पत्र र्ें प्रकट नकया जािा चानहए ।  

(xii)  भती प्रनक्रया क  नकसी भी स्तर पर नबिा नकसी सूचिा/क ई कारण बताए रद्द/स्थनगत/नििोंनबत/सर्ाप्त 

नकया जा सकता है । 

१०. चयि की स्वीकृनत /अस्वीकृनत के र्ार्िे रे् य गदाि प्रानर्कारी का निणाय अोंनतर् ह गा । भती प्रनक्रया क  नबिा नकसी 

सूचिा /नबिा कारण बताए  नकसी भी टेज र्ें निरस्त/नििोंनबत/सर्ाप्त नकया जा सकता है। ररखिय ों की सोंख्या र्ें भी 

नबिा नकसी अनग्रर् सूचिा के बदिाव नकया जा सकता है।   
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अिुिग्नक-I 

 

आरु् में छूट की माोंग कििे वािे कें द्र सिकाि के असैशिक कमयचारिर् ों द्वािा प्रसु्तत शकए जािे 

वािे प्रमाण पत्र का प्रपत्र (कायाािय या नवभाग के प्ररु्ि द्वारा भरा जािा है, नजसर्ें उम्मीदवार कायारत है) 

१. प्रर्ानणत नकया जाता है नक *श्री/श्रीर्नत/कु. ...................................एक कें द्र सरकार के असैनिक 

कर्ाचारी हैं, ज  रु..............................................................के वेतिर्ाि र्ें.........................................के पद पर 

हैं एवों अोंनतर् नतनथ क  गे्रड र्ें  नियनर्त सेवा अिुभव ०३ वर्ा से कर् िही ों है।  

२.     .......................................परीक्षा २०२२ एवों/या परीक्षा के निए कौिि परीक्षण र्ें उिके उपखस्थत 

ह िे पर क ई आपनत्त िही ों है। व्यखि क  पद के निए उिके चयि पर कायारु्ि कर नदया जाएगा। 

 

हस्ताक्षर ________________ 

िार्___________________ 

कायाािय रु्हर 

स्थाि: 

नदिाोंक: 

(*कृपया ज  िब्द िागू ि ह ों उिक  हटा दें ) 
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अिुिग्नक -II 

 

(भाित सिकाि के अिीि पद ों पि शिरु्खि के शिए अन्य शपछड़ा वगय के आवेदक ों द्वािा प्रसु्तत 

शकए जािे वािे प्रमाण पत्र का प्रपत्र) 

प्रर्ानणत नकया जाता है नक 

श्री/श्रीर्नत/कु...........................पुत्र/पुत्री................................ग्रार्/िहर........................................

के जिपद/र्ण्ि................................................र्ें राज्य/कें द्र सानित प्रदेि..........................................के 

............................सरु्दाय के अोंतगात आते हैं, ज  नक भारत सरकार, सार्ानजक न्याय र्ोंत्रािय एवों 

अनर्काररता के सोंकल्प सोंख्या.............................................................नदिाोंक......................................... * के 

तहत एक नपछड़ा वगा के रूप र्ें र्ान्यता प्राप्त *. श्री/श्रीर्नत/कु.....................................एवों/या 

उिका पररवार सर्ान्यतया जिपद/र्ण्ि........................................राज्य/कें द्र सानित 

प्रदेि.................................र्ें रहता है। यह भी प्रर्ानणत नकया जाता है नक वह भारत सरकार, कानर्ाक एवों 

प्रनिक्षण नवभाग ओ.एर्. सोंख्या 36012/22/93-Estt (SCT) नदिाोंक 8.9.1993** की अिुसूची के 

कॉिर्-३ र्ें उखिखित व्यखिय ों/वगों (क्रीर्ी िेयर) से सोंबोंनर्त िही ों  

नजिा अनर्कारी 

उपायुि 

नदिाोंक: 

रु्हर: 

* प्रर्ाणपत्र जारी करिे वािे प्रानर्कारी क  भारत सरकार के सोंकल्प का नववरण का उिेि करिा पड़ 

सकता है, नजसर्ें उम्मीदवार की जानत का उिेि अ.नप.व. (ओ.बी.सी) के रूप र्ें नकया गया  

** जैसा नक सर्य सर्य पर सोंस नर्त नकया जाता है। 
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अिुिग्नक -III 

उम्मीदवाि द्वािा शदर्ा जािे वािा वचि ज  शक एक भूतपूवय सैशिक है। 

 

र्ैं सर्झता/सर्झती हाँ नक, यनद आवेदि से सोंबोंनर्त भती/परीक्षा के आर्ार पर चयनित ह ता हाँ, त  रे्री 

नियुखि, नियुखि प्रानर्कारी की सोंतुनष्ट के निए रे्रे दस्तावेजी साक्ष्य प्रसु्तत करिे के अर्ीि ह गी नक रु्झे 

नवनर्वत रूप से सिस्त्र सेवा बि ों से रु्ि/सेवानिवृत/सेवारु्ि कर नदया गया है एवों नक र्ें सर्य सर्य 

पर यथासोंि नर्त कें द्रीय असैनिक सेवा और पद नियर् १९७९ र्ें भूतपूवा सैनिक ों के पुिनिाय जि के सोंदभा 

र्ें भूतपूवा सैनिक ों क  अिुरे्य िाभ ों का हक़दार हाँ। 

र्ैं यह भी सर्झता/सर्झती हाँ नक, र्ैं इस परीक्षा के अोंतगात आिे वािी भती के सोंबोंर् र्ें भूतपूवा सैनिक 

के निए आरनक्षत नकसी ररि पद पर नियुि ह िे के निए पात्र िही ों ह ऊों गा, यनद र्ैंिे ऐसी नियुखि से 

पहिे भूतपूवा सैनिक क  स्वीकाया िाभ ों का िाभ उठाकर नकसी भी सर्य असैनिक पक्ष र्ें क ई र जगार 

प्राप्त नकया है (सावाजनिक के्षत्र के उपक्रर्,स्वायत्त निकाय/साोंनवनर्क निकाय, राष््टीयकृत बैंक आय 

सनहत)  

र्ैं आगे निम्ननिखित जािकारी प्रसु्तत करता हाँ: 

अ) सिस्त्र बि ों र्ें नियुखि की नतनथ __________________ 

ब) छुट्टी/सेवारु्खि की नतनथ_________________________________ 

स)  सिस्त्र बि ों र्ें सेवा की अवनर्_____________________ 

द)  रे्री गत इकाई/निगर् _______________________________ 

 

(उम्मीदवार के हस्ताक्षर) 

स्थाि: 

नदिाोंक: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


