
ÿशासिनक सहायक पद के िलए पाठ्यøम  
 

खंड का नाम  ÿित मद अंक मदŌ कì सं́ या 
माýाÂमक योµयता 1 अंक 16 
मौिखक योµयता 1 अंक 16 
तािकª क एव ंसं́ याÂमक िववेक बुिĦ 1 अंक 22 
सामाÆय जागłकता 1 अंक 16 
कंÈयटूर अनÿुयोग का ²ान 1 अंक 10 
कुल  80 
कायōÆमखु अिभ±मता परी±ण कì अविध 1.30 घंटे कì होगी 

 
माýाÂमक योµयता 
इस खंड के ÿĳ उÌमीदवार कì सं́ याओ ंके उपयĉु उपयोग एवं सं́ या बोध कì ±मता का परी±ण करने के िलए िडजाइन 
िकए जाएंगे। परी±ण का दायरा ÿितशत, अनपुात एव ंसमानपुात, वगªमलू, औसत, Êयाज, लाभ और हािन, छूट, साझेदारी 
Óयवसाय, िम®ण एव ंिम®ण का ÿमाण, समय और दरूी, समय और कायª, Öकूल बीजगिणत कì मलू बीजगिणतीय पहचान, 
ÿाथिमक करणी, रैिखक समीकरणŌ के आलेख, िýभजु एवं उसकì जीवाए,ँ Öपशªरेखाएँ, एक व°ृ कì जीवाओ ंĬारा अंतåरत 
कोण, दो या दो से अिधक व°ृŌ कì सामाÆय Öपशª रेखाए,ँ िýभजु, चतभुुªज, िनयिमत बहòभजु, व°ृ, लंब िÿºम, लंब व°ृाकार 
शंकु, लंब व°ृाकार बेलन, वगª, गोलाधª, आयताकार समानातंर खात, िýकोणीय या वगाªकार आधार वाला िनयिमत लंब 
िपरािमड, िýकोणिमतीय अनुपात, िडúी एव ंरेिडयन माप, मानक पहचान, परूक कोण, ऊंचाई एवं दरूी, आयतिचý, आविृ° 
बहòभजु, Öतंभालेख, पाई चाटª एवं मैिůक Öतर का कोई भी अÆय ÿĳ होगा। 
 
मौिखक योµयता 
इस खंड के ÿĳ उÌमीदवार कì अúंेजी भाषा कì समझ एवं ²ान का परी±ण करने के िलए िडजाइन िकए जाएंगे जो िक ýिुट 
का पता लगान,े åरĉ Öथान भरन,े समानाथªक शÊद, िवलोम शÊद, वतªनी/ गलत वतªनी वाले शÊदŌ, महुावरŌ एवं वा³यांशŌ के 
िलए एक शÊद ÿितÖथापन, वा³यŌ म¤ सधुार, िøयाओ ंके कतृªवा¸य एव ंकमªवा¸य łपांतरण, ÿÂय±/अÿÂय± कथन, वा³यांशŌ 
का फेरबदल, एक गīांश म¤ वा³यŌ का फेरबदल, पाठ-बोधन एवं मैिůक/उ¸चतर माÅयिमक के Öतर पर अंúेजी भाषा के अÆय 
ÿĳŌ पर आधाåरत हŌग।े 
 
तािकª क एवं सं´याÂमक िववेक बुिĦ 
इसम¤ मौिखक एवं अमौिखक दोनŌ ÿकार के ÿĳ शािमल हŌगे। इस घटक म¤ समłपता, समानता एवं अतंर, Öथान ÿÂय±ीकरण, 
Öथािनक अिभिवÆयास, समÖया समाधान, िवĴेषण, िववेक, िनणªय लेना, ŀÔय Öमिृत, िवभेदन, अवलोकन, संबंध अवधारणा, 
अंकगिणतीय तकª  एवं आकृित वगêकरण, अंकगिणतीय सं́ या ®ृंखला, अमौिखक ®ृंखला, कूटलेखन और कूटवाचन, कथन 
िनÕकषª, यौिĉक िववेक-बुिĦ, आिद पर ÿĳ शािमल हो सकते ह§। िवषय शÊदाथª साŀÔय, ÿतीकाÂमक / सं́ या साŀÔय, 
िचýाÂमक साŀÔय, शÊदाथª ®ृंखला, सं́ या ®ृंखला, िचý ®ृखंला, समÖया समाधान, शÊद िनमाªण, कूटलखेन और कूटवाचन, 
सं́ याÂमक ÿचालन, ÿतीकाÂमक ÿचालन, Łझान, Öथान अिभिवÆयास, Öथान ÿÂय±ीकरण, वेन आलखे, िनÕकषª िनकलना, 
पंच होल/ मोड़ना और खोलना, िचý ÖवŁप वलन एवं समापन, सचूीकरण, पता िमलान, ितिथ एवं नगर िमलान, क¤ þ-कूट / 
अनøुमांकŌ का वगêकरण, छोटे और बड़े अ±र/सं´या कूट लेखन, कूट लेखन एव ं वगêकरण, अंतिनªिहत िचý, 
समालोचनाÂमक सोच, भावनाÂमक बुिĦम°ा, सामािजक बुिĦम°ा एवं अÆय उप-िवषय, यिद कोई हो। 
 
सामाÆय जागłकता 
उÌमीदवार कì अपने आसपास के पयाªवरण के बारे म¤ सामाÆय जागłकता और समाज पर इसके अनुÿयोग का परी±ण करन े
के िलए ÿĳ िडजाइन िकए जाएंगे। वतªमान घटनाओ ंका ²ान और रोजमराª के अवलोकन और अनभुव स ेसंबंिधत ऐसे िवषयŌ 



के वै²ािनक पहलओु ंके ²ान का परी±ण करन ेके िलए भी ÿĳ िडजाइन िकए जाएगंे, िजनकì एक िशि±त Óयिĉ स ेअपे±ा 
कì जा सकती ह।ै परी±ा म¤ भारत और उसके पड़ोसी दशेŌ से सबंंिधत ÿĳ भी शािमल हŌग,े िवशेष łप स ेखले, इितहास, 
सÖंकृित, भगूोल, आिथªक पåरŀÔय, भारतीय सिंवधान सिहत सामाÆय राजनीित और व²ैािनक अनसुधंान आिद से सबंंिधत 
ÿĳ। 
 

कंÈयूटर अनÿुयोग का ²ान 
मलूभतू कंÈयटूर ²ान पर आधाåरत ÿĳ  जो कì कंÈयटूर कì िवशेषताओ,ं कंÈयटूर कì सरंचना रैम, रॉम, फाइल िसÖटम, इनपटु 
िडवाइस, कंÈयटूर सॉÉटवेयर - हाडªवेयर एव ंसॉÉटवेयर के बीच सबंधं, ऑपरेिटंग िसÖटम, एमएस ऑिफस (वडª, ए³सले / 
Öÿेडशीट, पावरपॉइंट कì जानकारी), सचूना ÿौīोिगकì एव ंसमाज-भारतीय सचूना ÿौīोिगकì अिधिनयम, िडिजटल हÖता±र, 
ई-गवन¥स के िलए सरकार म¤ सचूना ÿौīोिगकì का अनुÿयोग, सचूना िकयोÖक आिद स ेहŌगे।  


