
टंकण द�ता जांच म� सि�म�लत होने वाले उम ् मीदवार� के �लए �नद�श 

 

1. अ$यथ' टंकण के �लए मैनुवल टंकण मशीन या पस+नल कंप ् यूटर (पी सी) का -योग कर सकत ेह/ ।  

2. अ$यथ' अपन ेसाथ अपनी टंकण मशीन अवश ् य लेकर जाए ं। रेलव ेभत' बोड+ /गुवाहाट5 कोई मशीन उपलब ् ध नह5 ंकराएगी और न ह5 अ$यथ' 9ारा लाई 

गई मशीन खराब होन ेक; ि<थ�त म� कोई मशीन उपलब ् ध कराएगी । अतः उम ् मीदवार� को सलाह द5 जाती है >क अपन ेसाथ उत ् तम को?ट क; टंकण 

मशीन लेकर आए,ं इलेक् Bा�नक टंकण मशीन क; अनमु�त नह5 ंहै । उम ् मीदवार� को रे.भ.बो. 9ारा एक कोरा शीट ?दया जाएगा तथा उन ् ह� ?दए गए शीट 

म� एक तरफ डबल स ् पेस म� टं>कत करना अपेD�त है । हालां>क टंकण द�ता जांच के �लए रेलव ेभत' बोड+ अEेंजी तथा ?हन ् द5 (ईउनीकोड के माGयम 

से टंकण करने वाला) पी.सी. उपलब ्ध कराएगी ।      

3. अ$यथ' को मनैुवल टाइप राइटर म� टंकण पर5�ा उJीण+ करन ेके �लए 30 शब ् द -�त �मनट क; न ् यनूतम ग�त स ेअंEेजी म� तथा 25 शब ् द -�त �मनट 

क; न ् यनूतम ग�त ?हन ् द5 म� टं>कत करना आवKयक है। य?द अ$यथ' पी.सी -योग करे तो भलु शLु करन ेके �लए एMड?टंग टुNस का -योग न करन ेके 

साथ क; ि<थ�त म� अ$यथ' को पर5�ा पास करन ेके �लए 30 शब ् द -�त �मनट क; न ् यनूतम ग�त स ेअंEेजी म� तथा 25 शब ् द -�त �मनट क; न ् यनूतम 

ग�त ?हन ् द5 म� टं>कत करना अपेD�त है और एMड?टगं टुNस -योग करन ेस े40 शब ् द -�त �मनट क; न ् यनूतम ग�त स ेअंEेजी म� तथा 35 शब ् द -�त 

�मनट क; न ् यनूतम ग�त ?हन ् द5   म� टं>कत करना अपेD�त है। 

4. मनैुवल टाइपराइटर या पी.सी. म� भलू शुP करन ेके �लए एMड?टगं टुNस का -योग करन ेपर कुल टाइप >कए हुए शQद म� स े 5% Rु?टया ँनजरअंदाज 

(इगनोर) >कया जाएगा। हालां>क पी.सी. म� भूल शLु करन ेवाले एMड?टगं टुNस का -योग करन ेपर सभी Rु?टय� को गीना जाएगा।   

उदाहरणउदाहरणउदाहरणउदाहरण <वTप<वTप<वTप<वTप - 

10 �मनट क; टंकण जाँच अवUध म� कुल टं>कत शQद� म� स े5% Rु?टया ँनजरअंदाज क; जाएगी।    

कुल टं>कत <BोVस   = 1600 

टं>कत शQद   = 1600/5=320 (एक शQद = 5 <BोVस)  

कुल Rु?टया ँ  = 19    

नजरअंदाज Rु?टया ँ  = 320 का 5% = 16 

मूNयांकन के �लए शेष   = 19-16=3 

कुल शेष टं>कत शQद म� स ेघटाई गई Rु?टया ँ = 320-(3X10)=290   

फॉमु+ला के ?हसाब स े  :     कुल टं>कत शQद� क; संZया (कुल Rु?टय� क; संZया X 10)  

               टंकण जाँच क; अवUध    

ग�त -�त�मनट म� = 290/10=29 शQद -�त �मनट 
   

5. उम ् मीदवार� को अंEेजी टंकण मशीन म� 30 शQद -�त�मनट क; ग�त स ेकम-स-ेकम 300 शQद टं>कत करना अपेD�त है। ठ]क उसी तरह ?ह^द5 टंकण 

मशीन स े25 शQद -�त�मनट क; ग�त स े250 शQद  टं>कत करना अपेD�त है । टंकण जाँच क; अवUध 10 �मनट है, जो अ$यथ' �नधा+_रत समय म� 

अंEेजी म� 300 शQद अथवा ?ह^द5 म� 250 शQद टं>कत नह5 ंकर पाएँगे उनके -�तलेखन का मूNयाकंन नह5 ं>कया जाएगा।  य?द अ$यथ' पी.सी. म� भलु 

शुL करन ेके �लए एMड?टगं टूNस का -योग कर� तो 40 शQद -�त�मनट क; ग�त स ेअंEेजी म� 400 शQद और 35 शQद -�त�मनट क; ग�त स े?ह^द5 म� 

350 शQद टं>कत करना अपेD�त है।                                                                                                                                                                                                                    

6. अ$यथ' को -a पR के आरंभ स ेह5 टंकण शुT करना है तथा पूरे -a पR को टं>कत करना अ�नवाय+ है। य?द कोई अ$यथ' �नधा+_रत समय स ेपहले ह5 

लेख पैसेज को पूरा करता है तो व ेउसी पैराEाफ के शेषांश या पूरे को समय पूरा होन ेतक पनुः टंकण कर सकते ह/।  

7. अ$यथ' 9ारा टं>कत पैराEाफ का �न�न Tप स ेमूNयांकन >कया जाएगा- 

(a) गल�तय� को आधी गलती या पूर5 गलती के Tप म� वग'कृत >कया जाएगा। तeसुार गल�तय� के पूर5 संZया को मूNयांकन �न�न Tप स े >कया 

जाएगा - 

पूर5 गल�तय� क; संZया + आधी गल�तय� क; संZया 
                2 

(b) अ$यथ' के टंकण ग�त को �न�न�लgखत फामू+ला के 9ारा परखा जाएगा- 

टंकण क; ग�त = कुल टं>कत >कए गए कुल शQद� क; संZया िजसम� पूण+ पैरा या उसका भाग य?द दोबारा टं>कत >कया गया हो, सि�म�लत है- (कुल गल�तय� क; संZया X 10) 

10  

(c) �न�न�लgखत Rु?टय� को पूर5 गलती के Tप म� UचMiत >कया जाएगा- 

• >कसी गलत शQद 9ारा शQद/आकड़ा क; -kयेक -�त<थापन के �लए।  

• पैरा म� पाये गये >कसी शQद/आकड़ा के -kयेक जोड़ के �लए । >फर भी एक वा<तlवक शQद के बदले म� जोड़ ेगए शQद� के समहू� को केवल एक 

पूर5 गलती के Tप म� UचMiत >कया जाएगा। 

• >कसी अ�र / अ�र� के -kयेक गलत वत+नी के �लए जो दोहरान ेपर या जोड़न ेपर या <थान प_रव�त +न पर या चकू जान ेपर या बदले म� टाइप 

करन ेपर हो। जसै-े शQद “Spelling” को टाइप >कया गया Seplling, speling, spelling, seepllng, spellings आ?द । 

• शQदसमहू को छोड़ देन ेस ेऐस ेlवलोपन के �लए केवल एक Rु?ट मानी जाएगी। हालां>क छोड़ी गयी कुल <BोVस क; संZया को उ�मीदवार� 

9ारा टं>कत पैराEाफ के कुल <BोVस क; संZया स ेघटाया जाएगा।  

• शQदसमहू/लाइन� को भूल स ेदोहरान ेक; ि<थ�त म� केवल एक Rु?ट ह5 मानी जाएगी। हालां>क दोहराए गए कुल शQद को टं>कत >कया गया 

शQद के साथ मूNयांकन नह5 ं>कया जाएगा और उस दोहराये गए शQद म� क; गई गलती भी नजरअंदाज >कया जाएगा।  



 

(d) �नम ् न�लgखत Rु?टय� को आधी गलती के Tप म� UचMiत >कया जायेगा- 
 

� अंतराल क; Rु?ट- जहा ंदो शब ् द� के बीच कोई अंतराल न द5 गयी हो, जसैे,  ‘Ihope’  या शब ् द� अथवा >कसी शब ् द के अ�र� के बीच अवां�छत 

अंतराल द5 गई हो, जैस,े ‘I    hope’,  ‘I h  ave’  I hxxxave (>कसी शब ् द के अ�र� के बीच xxx  का -योग करन ेपर)। 

� lवराम Uचi क; Rु?ट – जहा ंकोई lवराम Uचi छूट गया है या >कसी अन ् य के 9ारा जोड़ा या बैठाया गया है। 

� पैराEाफ संबंधी Rु?ट- जहा ंपैराEाफ -ारंभ करन ेके पहले छोड़ी गयी अंतराल या दो पैराEाफ के बीच म� ?दये गये अंतराल के बीच एकTपता 

नह5 ंहो, वहा ँ-त ् येक गलत पैराEाफ के �लए आधी Rु?ट UचMiत क; जायेगी। 

� कैlपटल अ�र� का गलत -योग – छोटे अ�र� के बदले बड़ ेअ�र� का -योग या इसके lवप_रत pम म� अ�र� का -योग।(यह ?हन ् द5 टंकण 

लेखन के �लए लागू नह5 ंहै)। 

� pोMडगं, lप�लगं/ओवर टाइlपगं Rु?ट- जहा ंअ�र एक- दसूरे ओवरलैप क; हुई हो या कोई अ�र >कसी दसूरे अ�र पर टं>कत क; गई हो। 

� pम प_रवत+न म� Rु?ट- जहा ंशब ् द� का pम प_रव�त +त >कया गया हो जैस ेशब ् द ‘I hope’  ‘hope I’ के Tप म� �लखी गई हो । 

� अ�र-अ�र संबंधी Rु?ट- जहा ंशब ् द� को -त ् येक पंMr के अंत म� अनुUचत Tप स ेबांटा गया हो जसैे – It is necessary to take ‘preca-ution’. 

� गलत प_रचालन- �नम ् न�लgखत Rु?टय� को �शप ् ट/अ�र कंुजी के गलत प_रचालन के  वजह स ेआधी गलती के Tप म� UचMiत >कया जायेगा।  

- टेढ़ा या पषृ ् ठ के अंत म� �लखना जैस े‘it would be neces 

            sary’. 

- >कसी अ�र  के स ् थान पर खाल5 हुए अंतराल के कारण >कसी शब ् द >कसी अ�र का lवलोपन जैस-े ‘I h pe’. 

- l-टं लाइन के ऊपर या नीच ेअ�र को �शप ् ट करना या आध ेअ�र को l-टं करना जैसे ‘I h    e’,  ‘H    ha 

             op          e      s’ 

(e) पेन या प��सल स े>कये गये >कसी भी संशोधन पर ध ् यान नह5 ं?दया जायेगा और ऐस ेसंशोधन का मलु ् यांकन नह5 ं>कया जायेगा। 
 

8. अभ ् याथ' टंकण द�ता जांच पूरा होन ेके पश ् चात -श ् न–पR के साथ अपना लेखन �नर5�क को सxपेगा। व ेपर5�ा हॉल स ेबाहर न ह5 -श ् न- पR या 

लेखन या >कसी भी -कार का खाल5 टंकण पेपर बाहर नह5 ंले जाय�गे। व ेउनको ?दये गये >कसी भी शीट को नह5 ंफाड़�गे। य?द कोई अभ ् यथ' एक स े

अUधक शीट का -योग करता है, वह पर5 �क को सxपन ेस ेपहले सभी शीट� को सुरD�त तर5के स ेबांध द�। अभ ् यथ', जो पीसी के -योग का lवकल ् प देत ेह/, 

टाइlपगं स ेपहले अपना अनुpमांक लॉग इन कर सकते ह/ और उनके टाइlपगं के l-टं आउट के सभी l-टं पषृ ् ठ� पर अभ ् यथ' के हस ् ता�र के साथ-साथ 

दो �नर5�क� के भी हस ् ता�र ह�गे।  

9. यह बुलावा पR अपन ेआप म� रेलव ेपर >कसी भी -कार क; �नयुMr क; दावा का कोई हकदार नह5 ंकरता है। 

10. मैनअुल टंकण लेखन के मामले म� उत ् तर शीट के साथ संलग ् न फॉयल म� अभ ् यथ' को अ�नवाय+ Tप स ेनाम,समुदाय,अनpुमाकं आ?द भरना है। 

11. पर5�ा स ् थल पर >कसी भी >कताब, नोटबुक, कैलकुलेटर, मोबाइल टेल5फोन तथा अन ् य इलेक्  Bा�नक उपकरण� के -योग पर सख ् त -�तबंध है। पर5�ा 

स ् थल के भीतर >कसी अभ ् यथ' के पास कोई मोबाइल टेल5फोन या इलेक्  Bॉ�नक उपकरण पाये जान ेपर उसक; उम ् मीदवार5 �नरस ् त कर द5 जायेगी।  

12. रेलव ेभत' बोड+ के पास >कसी अभ ् यथ' या सभी अभ ् यUथ+य� के मामले म� पनु: जाचं के आदेश देन ेका अUधकार सुरD�त है।  

13. रेलव ेभत' बोड+ को कोई गलत सूचना देन ेया जानबुझकर कोई अपेD�त तथ ् यपरक सचूना नह5 ंदेन ेक; ि<थ�त म� >कसी भी चरण म� उसक; पहचान होन े

पर अभ ् यथ' को अयोग ् य करार दे ?दया जायेगा और रेलव ेअथवा >कसी अन ् य सरकार5 पदो म� �नयुMr के �लए >कसी चयन या पर5�ा म� हेत ुउपि<थत 

होन ेस ेरोक ?दया जायेगा और य?द �नयुMr भी हो गई हो, तो उसक; सेवा तत ् काल -भाव स ेसमाप ् त क; जा सकती है।   

14. >कसी भी प_रि<थ�त म� टंकण द�ता जांच क; �तUथ व स ् थान म� प_रवत+न क; अनमु�त नह5 ंहोगी। 

15. कृपया नोट कर� >क अन ् य मामल� म� रोजगार समाचार म� द5 गई �नबंधन व शत� आ?द आवश ् यक प_रवत+न� स?हत लागू रहेगी।  

16. -�तTपण/ कदाचार म� शा�मल अभ ् यथ' को आजीवन वंUचत कर ?दया जाएगा।  

17. उपि<थ�त शीट म� उपलब ् ध स ् थान पर |बना >कसी धब ् ब ेके अपन ेबाय� अंगूठे क; स ् पष ् ट छाप लगाए। अस ् पष ् ट, छब ् बेदार एलट5आई होन ेपर अभ ् यथ' 

क; उम ् मीदवार5 �नरस ् त हो जायेगी।   

18. टंकण द�ता जांच स ेछूट का दावा करन ेवाले पीडब ् ल ् यडूी अभ ् यUथ+य� को lवशेष रोजगार एक्  सच�ज स ेसम ् बL >कसी मेMडकल बोड+ अथवा >कसी �सlवल 

सज+न 9ारा जार5 “टंकण करन ेम� अशक्  त” का Uच>कत ् सा -माण पR -स ् तुत करना आवश ् यक होगा जहा ंऐसा कोबोड+ नह5 ंह/ और इस ेटंकण द�ता जाचं 

क; ि<थ�त यानी  तक या इससे पहले -स ् तुत करना होगा ता>क टंकण द�ता जांच स ेउनक; छूट के मामले पर lवचार >कया जा सके। असफल होन ेपर 

उन ् ह� टंकण द�ता जांच म� शा�मल होना होगा। 

19. यह अ<थायी बलुावा पR रोजगार के >कसी -कार क; गारंट5 नह5 ंदेता ह/। य?द बाद म ेयह }ान होता है >क आप कोई यो~यता का मानदंड पूरा नह5 ंकरत े

है तो आपक; उ�मीदवार5 �नर<त घोlषत कर द5 जाएगी और इस -कार के �नर<तीकरण के gखलाफ कोई सनुवाई (अपील) नह5 ंहोगी। अतएव: आपको 

सलाह ?दया जाता है >क इस ेसावधानी पूव+क जांच ले और आप अपन ेआप म� संत�ु हो जाए ँ>क आप यो~यता क; सभी शत� को पूरा करत ेह/। 
   

 

 

 

 

 

 

 



 

INSTRUCTIONS TO CANDIDATES APPEARING THE TYPING SKILL TEST 

 

 

 

1. Candidates can opt for typing either on manual typewriter or on Personal Computer (PC). 

2. Candidates should bring their own typewriting machines with them. RRB, Guwahati will not provide any machine and will 

also not be able to supply any machine if the machine brought by the candidates becomes defective. Accordingly 

candidates are advised to bring good quality typewriter machine with them. Electronic typewriting machines will not be 

allowed. Candidates will be provided blank sheets by the RRB and they are required to type on one side of the sheets 

provided and in double space. However, PC will be provided by the RRB for the skill test. 

3. The candidates are required to pass the typewriting test at the minimum speed of 30 words per minute (wpm) in English 

and 25 wpm in Hindi on manual typewriter. In case, the candidate opts to use a PC then the minimum speed required to 

pass the skill test is 30 wpm in English and 25 wpm in Hindi when editing tools for correcting mistakes are not used. In case 

editing tools are used, then the minimum speed for passing the skill test is 40 wpm in English and 35 wpm in Hindi. 

4. 5% mistakes of the total words typed will be ignored when manual typewriter or editing tool disabled PC is used. However 

all mistakes will be accounted if editing tool for correcting mistakes is used. However all mistakes will be accounted if an 

editing tool for correcting mistakes is used. 

For example: 

For a Typing Test of 10 minutes 5% mistakes of total words typed are ignored. 

Total strokes types   = 1600 

Words typed  = 1600/5=320 (one word is equal to 5 strokes) 

Total mistakes  = 19 

Ignorable mistakes  = 5% of 320 = 16 

Net mistakes for evaluation = 19 – 16 = 3 

Mistakes to be deducted for arriving at net words typed       = 320 – (3x10) = 290 

As per formula:  No. of total words typed – (No. of mistakes x 10) 

                  Time of Test 

Speed per minute  = 290/10 = 29 wpm. 

5. Candidates are required to type 300 words so as to attain a minimum speed of 30 wpm in English typewriting. Similarly, a 

candidate appearing in Hindi typewriting should type 250 words in order to attain a speed of 25 wpm. The duration of the 

test is 10 minutes. The transcripts of those candidates, who do not type out 300 words in English / 250 words in Hindi in the 

prescribed time, will not be evaluated. However, candidates who opt to use PC with editing tools for correcting mistakes 

will have to type 400 words in English to attain a minimum speed of 40 wpm. In case of Hindi, candidates will have to type 

350 words to attain a speed of 35 wpm. 

6. Candidates must start typing from the starting of the question paper and must complete the whole paper. After completing 

the passage once before the allotted time, candidates may retype the whole or part of the test paragraph until expiry of 

the time. However, the paragraph retypes will also be evaluated to arrive at the typing speed. 

7. The evaluation of the passage typed by the candidate will be done as follows: 

(a) The mistakes will be classified as full mistakes and half mistakes. Accordingly, the total number of mistakes will be 

calculated as –  

No. of full mistakes + No. of half mistakes 

                 2 

(b) The typing speed of the candidate will be worked out by the following formula: 

Typing Speed =  No. of total words typed including full or part of passage if repeated – (total number of mistakes x 10) 

     10 

(c) Following errors will be marked as full mistakes: 

• For every substitution of words/figure by a wrong one. 

• For every addition of a word/figure are found in the passage. However, addition of a group of words in place 

of one actual word will be marked as only one full mistake. 

• For every spelling error committed by way of repetition or addition or transposition or omission or 

substitution of a letter/letters, e.g. the word ‘spelling’ typed as seplling, speling, spellnig, seepllng, spellings 

etc. 

• In case a group of words is omitted, only one mistake would be marked for such omission. However, the total 

number of strokes omitted would be subtracted from the total number of strokes up to which the candidate 

had typed from the passage. 

• In case a group of words/lines is wrongly repeated, only one mistake would be marked for repetition. 

However, the total words repeated would not be counted in the total number of words typed and the errors 

in such repeated group of words would also be ignored.  

 

 

 



 

 

 

(d) Following errors will be marked as half mistakes: 

� Spacing error – 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    hope’, ‘I h ave’ I hxxxave (using xxx between letters of a 

word). 

� Punctuation error – Where a punctuation mark is omitted or added or substituted by another. 

� Paragraph error – Where the space left before starting paragraph or between paragraph is not uniform, half 

mistake will be marked for each wrong paragraph. 

� Wrong capitalization – Wrong use of capital letter for small letter and vice-versa. (This does not apply to Hindi 

typewriting scripts). 

� Crowding, pilling/overtyping errors - Where letters overlap each other or a letter is typed over another. 

� Transposition error – Where words are transposed, e.g., the word ‘I hope’ as ‘hope I’. 

� Syllabification error – Where the words are improperly divided at the end of the line, e.g., ‘It is necessary to 

take preca-ution’. 

� 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’ 

- Shifting of letter above or below the print line or printing of half letters, e.g., ‘I h   e’ ,     ‘H     ha 

                                 op   e       s’ 

(e) Any corrections made by pen or pencil will be ignored and no credit will be given to such corrections. 

8. The candidate must return the question paper along with their scripts to the Invigilator after the test is over. They should 

not take out of the examination hall either the question paper or scripts or any other blank typing paper. They should not 

tear any sheet given to them. If a candidate uses more than one sheet, he/she should fasten all the sheets securely before 

handing over to the Invigilator. Candidates who opt to type on PCs may be required to log-in their roll numbers before 

typing and printouts of their typing will have to be signed by the candidates on all printed pages and also by 2 Invigilators. 

9. This call letter does not by itself give any entitlement whatsoever for any appointment on Railways. 

10. Name, community, roll number etc. are required to be filled up by candidate compulsorily in foil attached to the Answer 

sheet in case of manual typewriting. 

11. Use of any books, note books, calculators, mobile telephones and other electronic equipments etc. in the test venue is 

strictly prohibited. In case any mobile telephone or electronic equipment is found with a candidate inside the test venue, 

his/her candidature will be cancelled. 

12. The Railway Recruitment Board reserves the right or ordering re-test in the case of any candidate or all candidates. 

13. Furnishing any false information to the RRB or deliberate suppression of any required factual information will at any stage 

of its detection, render the candidate liable for being disqualified and debarred from appearing for any selection or 

examination for appointment in the Railways or in any other Government post and even if appointed, his/her service may 

be summarily terminated. 

14. No change of date of test and venue will be permitted under any circumstances. 

15. Please note that in other matters the terms, conditions, etc. laid down in the Employment Notice shall apply mutatis 

mutandis. 

16. Candidates involved in impersonation/malpractices will be debarred for life. 

17. Please put your clear Left Thumb Impression without smudging on the provided space of Attendance Sheet. Candidature of 

candidates with unclear, smudged LTI will be rejected. 

18. PWD Candidates, who claim exemption from Typing Skill Test will be required to submit the Medical Certificate stating that 

“being unable to type” from Medical Board, attached to the Special Employment Exchange or by a Civil Surgeon where such 

a Board does not exist, to be produced on or before date of Typing Skill Test so as to consider their case for exemption from 

typing skill test, failing which they have to undergo the typing skill test on the date indicated in the Typing Skill Test call 

letter. 

19. This call letter is provisional and does not give any guarantee for employment. If it is found later at any stage that candidate 

is not fulfilling any of the conditions of eligibility, his/her candidature will be cancelled and no appeal against such 

cancellation will be entertained. Candidates are, therefore, advised to check carefully and satisfy themselves that they fulfil 

all the conditions of eligibility. 

 

 

 

 


