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विज्ञापन शु.प. सं. Advt. Corr. No.09(1)/2022                                                                 दिनांक Date: 26.09.2022 
 

सहायक एिं कननष्ठ िैयक्तिक सहायक की भिी RECRUITMENT OF ASSISTANT AND JUNIOR PERSONAL ASSISTANT 
 

भारत सरकार, अंतररक्ष विभाग के अंतगगत स्िायत्त एिं प्रमुख िैज्ञानिक और अिुसंधाि संस्थाि भौनतक अिुसंधाि प्रयोगशाला (पी.आर.एल.) में निम्ि पदों के 
ललए पात्रता शतों को पूरा करिे िाल ेयुिा, उद्यमी और प्रेररत उम्मीदिारों की खोज की जा रही है: 
Physical Research Laboratory (PRL), a premier Scientific & Research Institute and an Autonomous Unit under the Department of Space, 

Government of India, is looking for young, dynamic and motivated candidates fulfilling eligibility conditions, for the following positions 

as detailed below: - 

रिति पिों की संख्या                     
No. of Vacancies 

आिक्षण क्थिनि* Reservation Status* 

अना. UR अ.वप.ि. OBC अ.जा. SC अ.ज.जा. ST ई.डब्ल्यू.एस. EWS 

सहायक / ASSISTANT (लेिल LEVEL 4 : ₹25,500 – ₹81,100/-) 
ग्यािह / ELEVEN 

(11) 
6 2 1 1 1 

कननष्ठ िैयक्तिक सहायक / JUNIOR PERSONAL ASSISTANT (लेिल LEVEL 4 : ₹25,500 – ₹81,100/-) 

छह / SIX 

(06) 
4 1 1 0 0 

आिश्यक योग्यिा 
Essential Qualification 

चयन का मोड              

 Mode of Selection 

सहायक / ASSISTANT  

• ककसी भी मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय द्िारा घोवित 60% अंको या 10-ब दं ुपैमािे पर 6.32 सी.जी.पी.ए. के साथ स्िातक, इस 
पूिागपेक्षक्षत शतग के साथ स्िातक विश्िविद्यालय द्िारा निर्दगष्ट पाठ्यक्रम निधागररत अिधध के अंदर पूरा ककया गया हो  

Graduation with minimum of 60% marks or CGPA of 6.32 on a 10-point scale as declared by any recognized 

University, with a pre- requisite condition that Graduation should have been completed within the stipulated 

duration of the course as prescribed by the University 

एिं AND 

• कंप्यूटर के उपयोग में प्रिीणता / Proficiency in the use of Computers  

ललखिि पिीक्षा  

Written Test 

+ 
कौशल पिीक्षण 

(कंप्यूटि साक्षििा) 
Skill Test 

(Computer Literacy) 

 

APPLY HERE 
 

कननष्ठ िैयक्तिक सहायक / JUNIOR PERSONAL ASSISTANT 

• ककसी भी मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय द्िारा घोवित 60% अंको या 10-ब दं ुपैमािे पर 6.32 सी.जी.पी.ए. के साथ स्िातक, इस 
पूिागपेक्षक्षत शतग के साथ  स्िातक विश्िविद्यालय द्िारा निर्दगष्ट पाठ्यक्रम निधागररत अिधध के अंदर पूरा ककया गया हो  

Graduation with minimum of 60% marks or CGPA of 6.32 on a 10-point scale as declared by any recognized 

University, with a pre- requisite condition that Graduation should have been completed within the stipulated 

duration of the course as prescribed by the University 

एिं AND 

• अंग्रेजी आशुललवप में 60 शब्द प्रनत लमिट  की न्यूितम गनत / A minimum speed of 60 w.p.m. in English Stenography 

• कंप्यूटर के उपयोग में प्रिीणता / Proficiency in the use of Computers  

अििा / OR 

• ककसी भी मान्यता प्राप्त  ोर्ग/विश्िविद्यालय द्िारा घोवित 60% अंको या 10-ब दं ुपैमािे पर 6.32 सी.जी.पी.ए. के साथ िाणणज्ययक/ 
सधििीय अभ्यास में डर्प्लोमा, इस पूिागपेक्षक्षत शतग के साथ  स्िातक विश्िविद्यालय द्िारा निर्दगष्ट पाठ्यक्रम निधागररत अिधध 
के अंदर पूरा ककया गया हो Diploma in Commercial/Secretarial Practice with minimum of 60% marks or CGPA 

of 6.32 on a 10-point scale as declared by any recognized Board/University, with a pre- requisite condition 

that Diploma should have been completed within the stipulated duration of the course as prescribed by 

the University 

• स्टेिो-टाइवपस्ट/आशुललवपक के रूप में एक ििग का अिुभि One-year experience as Steno-Typist/ Stenographer  

एिं AND 

• अंग्रेजी आशुललवप में 60 शब्द प्रनत लमिट  की न्यूितम गनत / A minimum speed of 60 w.p.m. in English Stenography 

• कंप्यूटर के उपयोग में प्रिीणता / Proficiency in the use of Computers  

ललखिि पिीक्षा  

Written Test 

+ 
कौशल पिीक्षण 

(कंप्यूटि साक्षििा  

एिं  

आशुललवप) 
Skill Test 

(Computer Literacy 

and 

 Stenography) 
 

 

APPLY HERE 
 

 

उपरोक्त 17 ररज्क्तयों में से 2 पद भूतपूिग सैनिकों (भू.सै.) के ललए आरक्षक्षत हैं और 1 पद  ेंिमाकग  विकलांग व्यज्क्तयों-  हरापि ( ें.वि.व्य.-एि.एि.) के ललए आरक्षक्षत हैं।                   

Out of the above 17 vacancies, 2 posts are reserved for Ex-Servicemen (Ex-SM) and 1 post is reserved for Persons with Benchmark Disability-Hearing 

Handicapped (PwBD-HH). 
 

*[अिा./UR - अिारक्षक्षत/Un-reserved, अ.वप.ि./OBC - अन्य वपछडा िगग/Other Backward Class, अ.जा. /SC - अिुसूधित जानत/Scheduled Caste, अ.ज.जा. /ST - अिुसूधित 
जिजानत /Scheduled Tribe, ई.र्ब््यू.एस. /EWS - आधथगक रूप से कमजोर िगग/Economically Weaker Sections] 

 

भौनिक अनुसंधान प्रयोगशाला 

(भािि सिकाि, अंिरिक्ष विभाग की यूननट) 

नििंगपुिा, अहमिाबाि – 380 009 भािि   

https://www.prl.res.in/recruit/advt092022/
https://www.prl.res.in/recruit/advt092022/
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िे सभी उम्मीििाि क्जन्होंने हमािे विज्ञापन संख्या 09/2022 दिनांक 09.09.2022 के जिाब में ककसी एक/िोनों पि के ललए पहल ेही सफलिापूिवक 
आिेिन कि दिया है (आिेिन के िोनों चिणों को पूिा कि ललया है औि आिेिन शु्क का भगुिान ककया है, यदि लाग ूहो), िो उन्हें कफि स ेआिेिन किने की 
आिश्यकिा नहीं है। उनके आिेिनों को आगे की प्रकिया के ललए विचाि ककया जाएगा। इसके अलािा, िे सभी उम्मीििाि क्जन्होंने िोनों में से कोई एक / िोनों 
पि के ललए केिल थटेज -1 (पंजीकिण फॉमव) पूिा ककया है, िे पंजीकृि ई-मले आईडी में प्राप्ि आिेिन पंजीकिण संख्या औि पासिडव का उपयोग किके आिेिन 
पत्र के चिण-2 में लॉगगगं किके चिण-2 को पूिा कि सकिे हैं।  हालांकक उन उम्मीििािों को आिेिन पत्र के चिण-2 को पूिा किने से पहले ककसी एक / िोनों 
पिों के ललए संशोगधि मानिंडों के आधाि पि अपनी पात्रिा को सुननक्श्चि किने की आिश्यकिा है।  

All those candidates who have already applied successfully (completed both the stages of the Application and paid 

Application Fee, if applicable) for either of/both the post in response to our advertisement No.09/2022 dated 09.09.2022, need not 

apply again. Their applications will be considered for further process. Further, all those candidates who have completed only the 

Stage-1 (Registration Form) alone, either of/both the post, can complete the stage-2 of the application by logging in to stage-2 of 

the application form, using the already received Application Registration number in their registered E-mail ID and password. Those 

candidates are however required to ensure their eligibility for either of/both the posts vis-à-vis the revised norms before completing 

the stage-2 of the application form. 
 

िोहिी/एकीकृि डडग्री कायविमों के मामले में सी.जी.पी.ए./प्रनिशि के बािे में:  
Consideration of CGPA/Percentage in case of Dual/Integrated Degree Programmes: 
 

• जहााँ, दोहरी/ एकीकृत डर्ग्री प्रमाणपत्र में स्िातक और स्िातकोत्तर के ललए सी.जी.पी.ए./प्रनतशत का अलग से उ्लखे है, िहां दोहरी/एकीकृत डर्ग्री प्रमाणपत्र 
में स्िातक के ललए उज््लणखत सी.जी.पी.ए./प्रनतशत पर वििार ककया जाएगा । Where a CGPA/Percentage for Graduation and Post-

Graduation is mentioned separately in the Dual/Integrated Degree Certificate, then CGPA/Percentage mentioned for 

Graduation in the Dual/Integrated Degree Certificate will be considered.  

• जहां दोहरी/एकीकृत डर्ग्री प्रमाणपत्र में अध्ययि के पूरे पाठ्यक्रम के ललए लागू केिल एक सामान्य सी.जी.पी.ए./प्रनतशत का उ्लेख ककया गया है, तो 
दोहरी/एकीकृत डर्ग्री प्रमाणपत्र में उज््लणखत अंनतम सी.जी.पी.ए./प्रनतशत पर वििार ककया जाएगा। Where a common CGPA/Percentage 

applicable for the entire course of study is only mentioned in the Dual/Integrated Degree Certificate, then Final 

CGPA/Percentage as mentioned in the Dual/Integrated degree Certificate will be considered. 

• जहां कोई विश्िविद्यालय दोहरी/एकीकृत डर्ग्री प्रमाणपत्र में कोई सी.जी.पी.ए./प्रनतशत निधागररत िहीं करता है, िहां पूरे अध्ययि पाठ्यक्रम के ललए लागू  
अंनतम/समकेकत माकग शीट के अिुसार संियी सी.जी.पी.ए./प्रनतशत पर वििार ककया जाएगा। Where a University does not prescribe any 

CGPA/percentage in Dual/Integrated Degree certificate, the cumulative CGPA/percentage as per Final/Consolidated Mark 

Sheet, as applicable for the entire course of Study, will be considered. 

• जहां विश्िविद्यालय डर्ग्री प्रमाणपत्र या समेककत माकग शीट में सी.जी.पी.ए. और प्रनतशत अंकों दोिों का उ्लेख करता है, तो कम से कम एक मािदंर् 
यािी सी.जी.पी.ए. या प्रनतशत अंकों हमारे विज्ञापि के अिुसार पात्रता मािदंर्ों को पूरा करिा िार्हए। Where a University mentions both CGPA 

and percentage of Marks in Degree certificate or Consolidated Marksheet, then at least one criteria i.e., either CGPA or 

percentage of marks should meet the eligibility norms as per our advertisement. 

• जहां विश्िविद्यालय डर्ग्री प्रमाणपत्र या समेककत माकग शीट में केिल सी.जी.पी.ए. का उ्लेख करता है, तो उज््लणखत सी.जी.पी.ए. अनििायग रूप स े
विज्ञावपत पात्रता मािदंर्ों को पूरा करिा िार्हए। पात्रता निधागररत करिे के ललए सी.जी.पी.ए. को प्रनतशत अंकों में  दलिे की अिुमनत िहीं है। डर्ग्री 
प्रमाणपत्र/समेककत माकग शीट में केिल प्रनतशत अंकों का उ्लेख होिे पर समाि मािदंर् लाग ूहोत ेहैं। Where a University mentions only CGPA in 

Degree Certificate or Consolidated Marksheet, then the CGPA so mentioned should necessarily meet the advertised eligibility 

criteria. Conversion of CGPA into percentage of Marks is not permitted to determine eligibility. The same criteria apply mutatis 

mutandis in cases where only percentage of marks is mentioned in the Degree Certificate/Consolidated Marksheet. 

 

A. नोट NOTE: 
 

• उपरोक्त ररज्क्तयों में पहले के ििों की  ैकलॉग आरक्षक्षत ररज्क्तयां शालमल हैं। The above vacancies include backlog reserved vacancies of 

earlier years. 

• कृपया ध्याि दें कक निधागररत योग्यता न्यूितम आिश्यकता है और केिल इसके होिे स ेउम्मीदिार ललणखत परीक्षा/कौशल परीक्षण के ललए पात्र िहीं होगा। 
हालांकक, प्राप्त ऑि-लाइि आिेदिों के आधार पर, आगे की प्रकक्रया के ललए उम्मीदिारों को िुििे के ललए प्रारंलभक स्क्रीनिगं की जाएगी। आिश्यक योग्यता 
में प्राप्त अंकों का उच्ितर कट-ऑफ प्रनतशत तय करके पीआरएल प्रारंलभक स्क्रीनिगं की पद्धनत अपिा सकती है। यह ध्याि रखें कक ियि का उपरोक्त 
मोर् समय-समय पर भारत सरकार/अंतररक्ष विभाग के आदेशािुसार  दल सकता है। Please note that the qualification prescribed is the minimum 

requirement and the same does not automatically make candidates eligible for Written test / Skill Test. However, based on the 

On-line applications received, initial screening will be conducted for shortlisting the candidates for further processing. PRL may 

adopt the method of conducting initial screening by fixing a higher cut-off percentage of marks scored in the essential 

qualification. It may be noted that the above mode of selection may change as per Govt. of India/Dept. of Space orders from 

time to time. 
 

B. आयु सीमा AGE LIMIT:  
 

• ऑिलाइि आिेदि की अंनतम नतधथ को 18 - 28 ििग (अ.जा. / अ. ज. जा. उम्मीदिारों के ललए अधधकतम 33 ििग एिं अ.वप.ि. उम्मीदिारों के ललए 
अधधकतम 31 ििग, केिल उस िगग के ललए आरक्षक्षत पदों हेतु)।  ेंिमाकग  विकलांग व्यज्क्तयों ( ें.वि.व्य.)(न्यूितम 40% और ऊपर विकलांगता), केन्र 

सरकार के कमगिारी, भूतपूिग सैनिक के ललए भारत सरकार के मािदंर्ों के अिुसार आयु में छूट। 18 - 28 Years as on Closing date of online 

application  (Maximum 33 years for SC/ST Candidates and 31 years for OBC candidates, against post reserved for these category). 

Age relaxation for Person with Benchmark Disability (PwBD) (minimum 40% and above disability), Central Govt. Servant, Ex-

serviceman as per Government of India norms. 
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C. िेिन एिं भत्त ेPAY AND ALLOWANCES: 

 

• ियनित उम्मीदिारों को पे मैर्िक्स के लेिल 4 (₹25,500 - ₹81,100/-) में 'सहायक'/’कनिष्ठ िैयज्क्तक सहायक (जे.पी.ए.)' के रूप में नियुक्त ककया 
जाएगा और उन्हें न्यूितम मलू िेति ₹25,500/- प्रनतमाह का भगुताि ककया जाएगा। इसके अलािा, जो लोग विभागीय आिास एिं पररिहि सुविधा का 
लाभ िहीं उठा रहे हैं, उन्हें क्रमशः पदस्थापि स्थाि पर निधागररत दरों पर मकाि ककराया भत्ता [एि.आर.ए.] और पररिहि भते्त का भुगताि ककया जाएगा। 
कमगिारी िाष्रीय पेंशन प्रणाली (एन.पी.एस.) द्िारा शालसत होंगे। पीआरएल में रोजगार पर, अन्य सुविधाएं उपलब्ध हैं जैस ेस्ियं और आधितों के ललए 
धिककत्सा सुविधाएं, कैं टीि, अिकाश यात्रा ररयायत, समूह  ीमा, आर्द कें र सरकार/पीआरएल नियमों के अिुसार । Selected candidates will be 

appointed as ‘Assistant’ / ‘Junior Personal Assistant (JPA)’ in Level 4 (₹25,500 – ₹81,100/-) of Pay Matrix and will be paid minimum 

basic pay of ₹25,500/- p.m. In addition, House Rent Allowance [HRA] and Transport Allowance at the prescribed rates in force 

at the place of posting will be paid for those who are not availing Departmental Housing and Transport facility, respectively. 

The employees will be governed by the National Pension System (NPS). On employment in PRL, other facilities are available 

such as medical facilities for self and dependents, canteen, Leave Travel Concession, Group Insurance, etc as per Central 

Government/PRL Rules. 

 
D. आिेिन शु्क APPLICATION FEE: 

 

• प्रत्येक आिेदि के ललए 250/- रु. (केिल दो सौ पिास रुपये) का गैि-िापसी आिेदि शु्क होगा। उम्मीदिार इंटरिेट  ैंककंग/र्ेब ट कार्ग/के्रडर्ट कार्ग/ 
यू.पी.आई/एि.ई.एफ.टी./िॉलेट से 'ऑिलाइि' या निकटतम एस. ी.आई. शाखा स ेिालाि मोर् द्िारा 'ऑफ़लाइि' भुगताि कर सकते हैं। शु्क भुगताि की 
अंनतम नतधथ 16/10/2022 है, पर िालाि मोर् द्िारा 20/10/2022 तक भगुताि ककया जा सकता है।   
There will be a non-refundable Application Fee of Rs. 250/- (Rupees Two Hundred and Fifty only) for each application. 

Candidates may make the payment ‘online’ using Internet Banking/Debit Card/ Credit Card/UPI/NEFT/WALLET or ‘Offline’ by 

mode of challan by visiting nearest SBI Branch. The last date for fee payment is 16/10/2022, except for challan mode which will 

be 20/10/2022. 

• िे उम्मीदिार जो ऑिलाइि शु्क जमा िहीं कर सकते हैं, िे उसी प्लेटफॉमग का उपयोग करके एस ीआई िालाि के माध्यम से ऑफ़लाइि भुगताि मोर् 
भी िुि सकत ेहैं। कृपया ध्याि दें कक अंनतम नतधथ तक शु्क भगुताि रसीद अनििायग रूप से पी.आर.एल. में पहंुि जािा िार्हए और ऐसा िहीं होिे 
पर उिकी उम्मीदिारी पर वििार िहीं ककया जाएगा। 
Those candidates who cannot submit fee online, may also choose the offline payment mode through SBI Challan using the 

same platform. Please note that receipt of payment of fees, must reach at PRL before closing date, failing which the 

candidature will not be considered. 

• सभी मदहला उम्मीििाि; अनुसूगचि जानि (अ.जा.)/अनुसूगचि जनजानि (अ.ज.जा.), भूिपूिव-सैननक (भू.सै.) औि बेंचमाकव  विकलांग व्यक्ति (बें.वि.व्य.) 
उम्मीििािों को आिेिन शु्क भगुिान से छूट िी गई है। 
All Women candidates; Scheduled Castes (SC)/ Scheduled Tribes (ST), Ex-serviceman (Ex-SM) and Persons with Benchmark 

Disabilities (PwBD) are exempted from payment of Application Fee. 

• ऑिलाइि ललकं में वििरण जैसे कक, आिेिन के ननिेश, ऑनलाइन आिेिन जमा किने की शिें, तया किें औि न किें के विषय में जानकािी िी गई है। 
उम्मीदिारों को अपिे सुविधा के ललए, उि निदेशों को पढ़िा और समझिा आिश्यक है और ऑिलाइि आिदेि जमा करिे स ेपहल ेउिका पालि 
सुनिज्श्ित करिा िार्हए। 
The online link has details like, instructions on how to apply, terms of submission of online applications, do’s & don’ts. Candidates 

are required to read and understand those instructions and adhere to, for their convenience, before submitting online 

application. 

 

E. आिेिन कैसे किें? HOW TO APPLY? 

 

• केिल ऑनलाइन आिेदि ही स्िीकार ककए जाएंगे। उम्मीदिार www.prl.res.in (→अिसर→ररज्क्तयां) पर आिेदि रज्जस्टर करें। ऑनलाइन आिेिन प्राप्ि 
किने की अंनिम निगि 01.10.2022 (1700 बजे) से बढाकि 15.10.2022 (1700 बजे) िक कि िी गई है। Applications will be received ON-LINE 

ONLY. The Candidates should register their application on-line at www.prl.res.in (→Opportunities→Job vacancies). The last date 

for receipt of online application is extended from 01.10.2022 (1700 Hrs.) to 15/10/2022 (1700 Hrs.). 

• पंजीकरण करिे पर, आिेदक को ऑन-लाइन पंजीकिण नंबि (पंजीकिण पुक्ष्टकिण प्रारूप) प्रिान ककया जाएगा, क्जसे भािी संिभव के ललए संभाल कि ििा 
जाना चादहए। Upon registration, applicant will be provided with an on-line Registration Number (the Registration Confirmation 

format) which should be carefully preserved for future reference. 

• आिेदक को िैध ई-मले आईर्ी और मो ाइल िं र आिेदि में अनििायगत: देिा होगा। अभ्यथी ज्जिका ियि ककया जाएगा उिको ललणखत/कौशल परीक्षा 
के ललए हॉल र्टकट/कॉल लेटर मात्र ई-मेल द्िारा ही भेजा जाएगा तथा कोई भी हार्ग कॉपी िहीं भेजी जायेगी। A valid Email id & Mobile number 

of the applicant will have to be given in the application compulsorily. Hall tickets/ Call letters for written test/skill test for those 

who will be screened-in/Shortlisted, will be sent through email only and no hard copy will be sent.  

• ऑि-लाइि आिेदि के साथ-साथ निम्ि भी आिश्यक है The on-line application has to be invariably followed-up with: 

 

➢ कें र/रायय सरकार, सािगजनिक क्षेत्र के उपक्रम, स्िायत्त निकाय या सरकार द्िारा सहायता प्राप्त ककसी भी संगठि के अधीि पहल ेस ेही कायगरत 
रहिे िालों को सं ंधधत नियोक्ता स ेअनापवत्त प्रमाणपत्र (एन.ओ.सी.) देिा होगा, ज्जसके पीछे िाम और पंजीकरण संख्या उज््लणखत होिा िार्हए। 
‘No Objection Certificate (NOC)’ from the employer concerned, by those already in employment under Central/State 

Government, Public Sector Undertakings, Autonomous Bodies or any Organization which is aided by Government, duly 

indicating the name and registration number on the reverse.  

➢ अिुसूधित जानत/अिुसूधित जिजानत/अन्य वपछडा िगग उम्मीदिार/आधथगक रूप से कमजोर िगग: उपयुक्त प्राधधकरण द्िारा जारी केन्रीय सरकार 
िौकररयों के ललए निधागररत प्रोफामाग में जानत प्रमाण पत्र की स्ियं सत्यावपत प्रनत SC/ST/OBC/EWS Candidates: Self attested copy of 

Caste certificate in the prescribed proforma for Central Govt. Jobs, issued by appropriate Authority. 
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➢ पी.र्ब््यू. ी.र्ी. उम्मीदिार: उपयुक्त प्राधधकरण/मेडर्कल  ोर्ग द्िारा जारी निधागररत प्रोफामाग में स्ियं सत्यावपत पीर्ब््यूर्ी प्रमाण पत्र (40% स े
ऊपर की विकलांगता) की प्रनत। PwBD Candidates: Self attested copy of PwBD certificate (40% and above disability) in the 

prescribed proforma issued by appropriate  Authority/Medical Board. 

➢ जानत/पी.र्ब््यू. ी.र्ी. प्रमाण पत्र प्रारूपों की प्रनतललवप पीआरएल िे साइट पर  ीि www.prl.res.in (→अिसर→ररज्क्तयां) पर उपलब्ध है।                                                                      
Copy of Caste / PwBD certificate formats are available at PRL website at www.prl.res.in (→Opportunities→Job 

vacancies)  

➢ भूतपूिग सनैिक उम्मीदिार: सेिा प्रमाण-पत्र की स्ियं सत्यावपत प्रनत  Ex-serviceman Candidates: Self attested copy of discharge 

certificate. 

• अिापवत्त प्रमाण पत्र, अिुसूधित जानत/अिुसूधित जिजानत, अन्य वपछडा िगग, आधथगक रूप स ेकमजोर िगग, पी.र्ब््यू. ी.र्ी. प्रमाण पत्र/सेिा प्रमाण पत्र 
जैसे उपरोक्त िणणगत दस्तािेज सर्हत ऑिलाइि आिेदि पत्र प्रस्ततु करिे के  ाद (यािी पी.आर.एल. की प्रनतललवप) प्राप्त आिेदि सारांश के साथ 
विधधित हस्ताक्षररत पंजीकरण पुज्ष्ट प्रारूप पर निधागररत स्थाि पर फोटो धिपका कर 21.10.2022 को या उससे पहले  निम्िािुसार लभजिािा होगा। 
The documents as mentioned above viz NOC, SC/ ST, OBC, EWS, PwBD Certificate, Discharge certificate along with duly signed 

Registration Confirmation format with summary of application generated after submitting online application duly affixing 

photograph, should be sent on or before 21.10.2022 to : 

 

भिी अनुभाग 

कमिा सं.   003 

भौनिक अनुसंधान प्रयोगशाला 
नििंगपुिा 
अहमिाबाि-380 009 

RECRUITMENT SECTION 

ROOM NO. 003 

PHYSICAL RESEARCH LABORATORY  

NAVRANGPURA 

AHMEDABAD-380 009 

 

• मर्हला उम्मीदिार, अिुसूधित जानत (अ.जा.) / अिुसूधित जिजानत (अ.ज.जा.), भतूपूिग सैनिक (भू.स.ै) और  ेंिमाकग  विकलांग व्यज्क्त ( ें.वि.व्य.)  
उम्मीदिारों द्िारा रु्ज्प्लकेट / एकाधधक आिेदि जमा करिे के मामल ेमें, जमा करिे की अंनतम नतधथ स ेपहल ेजमा ककया गया अंनतम आिेदि आगे 
की प्रकक्रया के ललए वििार ककया जाएगा। In case of submission of duplicate/multiple applications by Women candidates, Scheduled 

Castes (SC)/ Scheduled Tribes (ST), Ex-serviceman (Ex-SM) and Persons with Benchmark Disabilities (PwBD) candidates, the last 

application submitted before the last date for submission of application shall be considered for further processing. 

• अन्य वपछडा िगग सर्हत अन्य उम्मीदिारों द्िारा रु्प्लीकेट/एकाधधक आिेदि जमा करिे के मामले में, आिेदि शु्क के भुगताि की अंनतम नतधथ के 
भीतर ज्जस आिेदि के ललए 'आिेदि शु्क' प्राप्त हुआ है, उस पर ही वििार ककया जाएगा। In case of submission of duplicate/multiple 

applications by other candidates including OBC, the application against which the ‘application fee’ has been received within 

the last date for payment of application fee only will be considered. 

 

F. अनेक पिों के ललए आिेिन APPLICATIONS FOR MULTIPLE POSTS: 
 

• उम्मीदिार शतों के अधीि दोिों पदों के ललए, अथागत सहायक और जे.पी.ए. के ललए आिेदि कर सकत ेहैं। इस मामले में उम्मीदिारों को सहायक और 
जे.पी.ए. के पद के ललए अलग-अलग आिेदि जमा करिे होंग ेऔर आिेदि शु्क में छूट के ललए पात्र िहीं होिे पर प्रत्येक पद के ललए अलग से 
आिेदि शु्क का भुगताि करिा होगा। िोनों पिों के ललए ललखिि/कौशल पिीक्षा अलग-अलग आयोक्जि की जाएगी। Candidates may apply for 

both the posts, i.e. for Assistant and JPA, subject to conditions. Candidates in this case have to submit separate Applications 

each for the post of Assistant and JPA and pay Application Fee separately for each post if they are not eligible for Application 

Fee exemption. The Written/Skill test for both the posts will be conducted separately.   

 

G. चयन प्रकिया SELECTION PROCESS: 

• निधागररत योग्यता न्यूितम आिश्यकता है और केिल इसके होिे स ेउम्मीदिार ियि के अगल ेमू्यांकि जैस ेकी ललणखत पररक्षा/कौशल पररक्षा के ललए 
पात्र िहीं होंगे। The qualification prescribed is the minimum requirement and possession of the same does not automatically make 

candidates eligible for further evaluation for selection viz. Written Test/Skill Test.  

• ऑि-लाइि आिेदि के आधार पर प्रारंलभक स्क्रीनिगं होगी। कुल आिेदिों की संख्या या पी.आर.एल. द्िारा निधागररत अन्य मािदंर्ों पर वििार करिे के 
 ाद स्क्रीनिगं की मािदंर् तय ककए जाएंगे। There will be an initial screening based on the on-line application. The criteria for screening 

will be decided vis-a-vis number of total applications or any other criteria as decided by PRL.  

• स्क्रीि-इि उम्मीदिारों के ललए ललणखत परीक्षा केिल अहमदा ाद में ही आयोज्जत की जाएगी और ललणखत परीक्षा के अंकों के आधार पर केिल 
आिश्यकतािुसार ही उम्मीदिारों को कौशल परीक्षण के ललए  ुलाया जाएगा। िोनों पिों के ललए ललखिि/कौशल पिीक्षा के पाठ्यिम औि पैटनव के साि-
साि चयन प्रकिया विज्ञापन के साि संलग्न है। A Written Test will be conducted for the Screened-In candidates at Ahmedabad only 

& based on the written test scores, required number of candidates alone shall be called for skill test. The syllabus and pattern of 

the written/skill test as well as selection procedure for both the posts are appended to the advertisement. 

H. यात्रा भत्ता TRAVELLING ALLOWANCE:  

• सभी उम्मीदिारों के ललए  - कौशल परीक्षा के ललए  
For All candidates                     -  For Skill test                                                                  

• कौशल परीक्षण के ललए योग्य  ाहरी उम्मीदिार को, यात्रा के प्रमाण के रूप में रेलिे या  स र्टकट प्रस्ततु करिे पर, िे  एज्प्लकेशि में र्दए गए पते से 
कौशल परीक्षण के स्थाि तक स स ेछोटे मागग द्िारा स्लीपर िेणी का िेि ककराया या साधारण  स ककराए का भुगताि ककया जाएगा। यर्द उम्मीदिार  
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निधागररत िेणी से उच्ितर िेणी में यात्रा करते हैं, तो आरक्षण शु्क को छोडकर केिल स्लीपर िेणी िेि ककराया/सामान्य  स ककराए का भगुताि ककया 
जाएगा। यात्रा भत्ता भगुताि करिे या िहीं करिे का निणगय पी.आर.एल. का होगा। 
Outstation candidates qualified for skill test, will be paid to and fro Sleeper Class train fare or ordinary bus fare by the shortest 

route from the address given in the web application to the place of skill test, on production of proof of journey such as the 

Railway Ticket(s) or Bus Ticket(s), etc. If the candidate travels in a higher class, then only Sleeper Class train fare excluding 

reservation charges / Ordinary Bus fare will be paid. Decision to pay TA or otherwise is reserved with PRL. 

I. सामान्य ननिेश GENERAL INSTRUCTIONS: 

• अंकों को पूणाांक (राउंर्-ऑफ) करिे की अिुमनत िहीं है। यर्द प्राप्त अंक प्रनतशत और 10-ब दं ुसी.जी.पी.ए. के अलािा अन्य रूप में हैं , तो उन्हें प्रनतशत 
में पररिनत गत करें और रूपांतरण के फामूगले को संस्था/ विश्िविद्यालय/ ोर्ग के प्रधाि द्िारा प्रमाणणत ककया जािा िार्हए या अंक-शीट में उज््लणखत ककया 
जािा िार्हए।  Rounding – off of marks is NOT allowed. In case the marks obtained are in the form other than percentage or 10- 

point CGPA, please convert them into percentage and the formula of conversion should be certified by the Head of the 

Institution / University / Board or should be mentioned in the mark-sheet. 

• उम्मीदिारों को स्ियं सुनिज्श्ित करिा होगा कक िे पात्रता मािदंर्ों को पूरा करते हैं और इस विज्ञापि में और ऑिलाइि आिेदि पत्र में आिश्यकताओं 
के अिुरूप र्दए गए निदेशों का पालि ककया गया हो। अतः, उम्मीदिारों को सािधािीपूिगक विज्ञापि पढ़िे और र्दए गए निदेशों के अिुसार ऑिलाइि 
आिेदि पत्र को विधधित भरकर प्रस्ततु करिे का आग्रह ककया जाता है।  It is for candidates to ensure that he/she fulfils the eligibility criteria 

and the instructions contained in this advertisement and in the online application form are adhered to / complied with. 

Candidates are, therefore, urged to carefully read the advertisement and complete the online application form and submit 

the same as per instructions given in this regard. 

• आिेदि में उम्मीदिार द्िारा घोवित जानत यािी ओ. ी.सी./अिुसूधित जानत/अिुसूधित जिजानत/ई.र्ब््यू.एस. को अंनतम मािा जाएगा और उसमें कोई 
 दलाि िहीं ककया जाएगा। Caste/Category declared by the candidate in the application such as OBC/SC/ST/EWS will be 

considered as final and no change in the same will be entertained. 

• ियनित उम्मीदिार को भौनतक अिुसधंाि प्रयोगशाला के ककसी भी कायागलय या उदयपुर/माउंट आ ू की िेधशालाओं में कायग करिे के ललए नियुक्त ककया 
जाएगा और पी.आर.एल. के र्हत में भारत में कहीं भी कायग करिे के ललए स्थािांतररत ककया जा सकता है। Selected candidate will be posted  

to work at any office of Physical Research Laboratory or its observatories at Udaipur / Mt. Abu and is liable to be transferred to 

work anywhere in India, in the interest of PRL. 

• कौशल परीक्षा के ललए  ुलाए गए उम्मीदिारों को ऑि-लाइि प्रस्ततु ककए गए आिेदि में र्दए गए सभी वििरणों के प्रमाण में सभी प्रासंधगक मूल 
दस्तािेज प्रस्ततु करिे होंगे। ऑि-लाइि दी गई कोई भी जािकारी गलत प्रमाणणत होिे पर या उधित दस्तािेजी प्रमाण ि होिे पर  उम्मीदिार कौशल 
परीक्षा के ललए पात्र िहीं होंग ेऔर यात्रा भत्ता का भगुताि िहीं ककया जाएगा।                                                                                  
Candidates called for skill test will have to produce all relevant original documents in proof of details furnished in their 

applications submitted on-line. If any information furnished on-line is found to be wrong, false or not substantiated with 

appropriate documentary evidence, the candidate will not be eligible for skill test and No TA will be paid. 

• राष्िीय कररयर सेिा (एि.सी.एस.) पोटगल के तहत पंजीकृत और पात्रता शतों को पूरा करिे िाले उम्मीदिार पी.आर.एल. की िे साइट देखें और उज््लणखत 
आिेदि प्रकक्रया का पालि करें। 
The candidates registered under National Career Services (NCS) portal and fulfilling the eligibility conditions may visit PRL website 

and follow the application procedure as stated.  
• केिल भारतीय िागररक ही आिेदि करें। Only Indian nationals need apply. 

• पद को िहीं भरिे का अधधकार पी.आर.एल. के पास सुरक्षक्षत है।  PRL reserves the right not to fill up the post, if it so decides.  

• परीक्षा/नियुज्क्त के ललए स्क्रीनिगं िहीं ककए गए उम्मीदिारों के साथ कोई अंतररम पत्रािार िहीं ककया जाएगा।                                                                                       
No interim correspondence will be entertained with the candidates who are not screened in for test/appointment.  

• उम्मीदिार र्हदंी में भी ललणखत परीक्षा दे सकत ेहैं। Candidates may appear for the written test in Hindi in case they prefer so. 

• पीआिएल का प्रयास हमशेा ही ललगं संिुलन िशावने िाला जनबल का िहा है औि मदहला उम्मीििािों को आिेिन किने के ललए प्रोत्सादहि ककया जािा 
है। PRL STRIVES TO HAVE A WORKFORCE WHICH REFLECTS GENDER BALANCE AND WOMEN CANDIDATES ARE ENCOURAGED TO 

APPLY. 

• ककसी भी रूप में प्रिार करिे पर अयोग्य घोवित ककया जाएगा। CANVASSING IN ANY FORM WILL BE A DISQUALIFICATION. 

• ऑन-लाइन आिेिन भिना प्रािंभ किने से पहल,े उम्मीििाि को ननम्नललखिि विििण/िथिािेजों को पास ििना चादहए Before starting to fill up the 

on-line application, the candidate should keep the following details/documents/information ready:- 
 

 

 

 

 

➢ िैध ई-मेल आईर्ी और मो ाइल िं र Valid E-mail ID & Mobile Number. 

➢ ितगमाि पासपोटग आकार की रंगीि तस्िीर की स्कैि प्रनत (10 kb माप, जेपीजी इमेज, 3 महीिे स ेअधधक पुरािी िहीं होिी िार्हए)। उम्मीदिार 
यह सुनिज्श्ित करें कक िही तस्िीर इस पूरी भती प्रकक्रया के दौराि उपयोग हो। Scanned copy of the recent passport size color 

Photograph (10 kb size, jpg image, not older than 3 months). Candidates should ensure that the same photograph is 

used throughout this recruitment process. 

➢ जन्म नतधथ का दस्तािेजी प्रमाण (मैर्िक्यूलेशि/10िीं/12िीं/एि.एस.सी. प्रमाण-पत्र) Documentary proof of Date of Birth 

(Matriculation/10th / 12th / HSC Certificate). 

➢ यर्द लागू हो, तो इस विज्ञापि में उ्लेखािुसार स्िातक/डर्प्लोमा(आिश्यक योग्यता)/रूपांतरण प्रमाण-पत्र के ललए अंनतम/अस्थायी प्रमाण-पत्र या 
अंक शीट। Final/Provisional Certificate or Marks sheet for Graduation/Diploma(Essential Qualification)/Conversion 

Certificate, if applicable as defined in this advertisement.  

➢ अंनतम/अस्थायी डर्ग्री/डर्प्लोमा प्रमाण-पत्र की स्कैि प्रनत (70 kb माप, पी.र्ी.एफ.)। Scanned copy of Final/Provisional Degree/Diploma 

Certificate (70 kb size, pdf.).  

➢ यर्द लागू हो, तो, जानत प्रमाण-पत्र Caste Certificate, if applicable. 

➢ विकलांग उम्मीदिारों के मामल ेमें पी.र्ब््यू. ी.र्ी. प्रमाण-पत्र PwBD Certificate in case of Persons with Disability candidates. 

➢ भूतपूिग-सैनिकों के मामल ेमें सेिा प्रमाण-पत्र Discharge  Certificate in case of Ex-servicemen 



Page 6 of 6 
 
 

 

 

• उम्मीििािों से ऑनलाइन आिेिन भिि ेसमय सािधानी बििने का अनुिोध ककया जािा है औि िे केिल िैध/िाथिविक जानकािी ही प्रिान किें क्जन्हें 
िैध औि उपयुति/ननधावरिि िथिािेजी प्रमाण द्िािा सत्यावपि ककया जा सके। ऑनलाइन आिेिन प्रारूप भिि ेसमय दिए गए गलि इनपुट / गलि 
प्रविक्ष्टयां िेने पि, चयन प्रकिया के िौिान/चयन के बाि उम्मीििाि की उम्मीििािी िद्ि कि िी जाएगी। 

 Candidates are requested to be careful while filling online applications and are expected to give only valid / genuine inputs 

which can be authenticated through valid & appropriate / prescribed documentary evidence. Giving false inputs / advertent 

wrong entries while filling up online application format, will lead cancellation of candidature of the candidate during recruitment 

process / after selection. 

• ककसी प्रकाि के अंिरिम पत्राचाि/फोन पि विचाि नहीं ककया जाएगा। No interim correspondence/phone calls will be entertained.  

• ककसी प्रकाि का ऑनलाइन आिेिन स ेसंबंगधि ित्काल प्रश्न recruit@prl.res.in पि भेजें। 
 Any urgent queries related to online application shall be addressed to recruit@prl.res.in. 

 

J. याि ििने योग्य महत्िपूणव निगियां IMPORTANT DATES TO REMEMBER 
[ 

 

 

िक्जथराि REGISTRAR                                                                                         

ऑिलाइि पंजीकरण समाप्त होिे की नतधथ और समय Closing Date & Time of ON-LINE Registration:   15/10/2022 @1700 Hrs. 

दस्तािेज प्राप्त करिे की अंनतम नतधथ Last Date for Receiving Documents (यािी एि.ओ.सी./जानत 
प्रमाणपत्र/पी.र्ब््यू. ी.र्ी. प्रमाणपत्र/सेिा प्रमाणपत्र/पंजीकरण पुज्ष्ट प्रारूप i.e. NOC / Caste Certificate/ 

PwBD Certificate / Discharge Certificate / Registration Confirmation format)   

21/10/2022 

mailto:recruit@prl.res.in
mailto:recruit@prl.res.in
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SELECTION PROCEDURE, EXAM PATTERN AND SYLLABUS FOR THE POST OF ASSISTANT 

SELECTION PROCEDURE: 

 

1.Written test 

 

Single Objective type paper with a duration of 120 minutes (with compensation 

time for PwBD candidates). 

 

Qualifying marks 

a)  50% marks (in Part A, B, C & D) for UR category; 

b)  40% marks (in Part A, B, C & D) for reserved categories against notified  

     reserved vacancies. 

2. Skill Test 

 

Based on the performance in the written test, candidates will be shortlisted for 

skill test in the ration of 1:5 (maximum) to the category-wise number of 

vacancies, with an aggregate minimum of 10 candidates. For reserved 

vacancies, distinct/additional candidates will be shortlisted in the ration of 1:5 

(maximum), without regard to the reserved candidates if any, short-listed under 

UR Category; 

 

Passing Criterion: 

- 60% marks for UR category; 

- 50% marks for reserved categories against notified reserved vacancies. 

 

Final selection will be based on marks scored in the written test from among the 

candidates who qualify in the skill test. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

भौतिक अनुसंधान प्रयोगशाला 
(भारत सरकार, अंतररक्ष विभाग की यूनिट) 

ििरंगपुरा, अहमदाबाद - 380 009, भारत 

Physical Research Laboratory 
(A Unit of Dept. of Space, Govt. of India) 

Navrangpura, Ahmedabad - 380 009, India 
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Exam Pattern for Assistant 
 

Part 
Subject 

No of 
Questions 

 
 
 

Marks Time Details 

A General English 50 50 

120  
minutes 

Objective  
type,  

+1 & - 0.25  
pattern of  
marking. 

B Quantitative Aptitude 50 50 

C General Intelligence & 
Reasoning ability 50 50 

D General Knowledge 50 50 

 
Indicative Syllabus for written test 

 
General English: Questions to test the candidate's understanding & knowledge of the 
language and ability to write correctly, precisely & effectively, correct use of words, 
idioms & phrases, etc. 

Quantitative Aptitude : Questions on Number System, Percentages, Profit & Loss, 
Discount, Ratio & Proportion, Mixer & Allegation, Averages, Simple & Compound 
interest, Time & distance, Time & Work, Pipe & Cistern, Boat & Stream, Partnership, 
Surds & Indices, LCM & HCF, Simplification, Geometry (Triangles, Circles, 
Quadrilateral, Lines & Angles etc.), Mensuration (Area, Perimeter, Volume etc.), 
Trigonometry (Trigonometric Identities, Trigonometric Ratios, Circular measures of 
Angles, Heights & distance etc.), Algebra (Factorization, Coordinate Geometry, 
Polynomials, Sequence & Series, Algebraic identities, Linear equations etc.), Statistics 
& data interpretation, etc. 
 
General Intelligence & Reasoning ability : Verbal & non-verbal type questions on 
Missing Number, Repeated Series, Analogy, Venn diagram, Logical arrangement of 
Words, Coding & decoding, Sitting arrangement, ranking arrangement, Dice, Cube & 
Cuboid, Calendar, Number Series, Coded equation, Clock, Directions, Counting 
figures, Problems based on Alphabets, Sequence, Mirror and Water Image etc. 
 
General Knowledge: Questions to test the candidates' awareness of the environment 
around him and its applications to the society, current affairs of National & International 
importance etc. The test will also include questions on History, Culture, Geography, 
Science, Polity, Economy etc. 
 

*** 
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Skill Test (on Computer) for Assistant 
 

Indicative Syllabus 
 

MS Word ( for 35 marks) :  Opening & Saving files, Editing text documents, Inserting, 
Deleting, Cut, Copy, Paste, Undo, Redo, Find, Search, Replace, Formatting page & 
setting Margins, Converting files to different formats, Importing & Exporting 
documents, Using Tool bars, Ruler, Using icons, using help; Formatting documents 
- Setting font styles, font selection - style, size, color etc, Type face - Bold, Italic, 
Underline, Case settings, Highlighting, Special symbols, Setting paragraph style, 
Alignments, Indents, Line Space, Margins, Bullets & Numbering; Setting Page Style 
- Formatting Page, Page tab, Margins, Layout settings, Border & Shading, Column 
break and line break; Creating Tables - Table settings, Borders, Alignments, 
Insertion, Deletion, Merging, Splitting, Sorting and Formula; Drawing - Inserting Clip 
Arts, Pictures/Files etc., Tools - Spell Checks, Mail Merge, Templates, Tracking 
changes, Security; Printing documents; Shortcut Keys etc. 
 
MS Excel (for 35 marks) : Spreadsheet & Its applications, Opening Spreadsheet, 
Menus - Main menu, Formula Editing, Formatting, Toolbars, Using help; Working 
with Spreadsheets - opening, saving files, setting margins; Spreadsheet 
addressing - rows, columns & cells, referring cells & selecting cells, Short-cut keys; 
Entering & Deleting Data - Entering data, cut, copy, paste, undo, redo, filling 
continuous rows/columns, highlighting values, find, search & replace, inserting data, 
insert cell, column/row & sheet, symbol, clipart, pictures, files etc., Inserting functions, 
manual breaks; Setting formula - finding total in a column/row, using other formulae; 
Formatting spreadsheets - Labelling columns & rows, formatting cell, row, column & 
sheet, Category - Alignment, font, border & shading, hiding/un-hiding rows/columns, 
setting row height, column width; Working with sheets -Sorting, Filtering, Validation, 
consolidation and subtotal, creating charts - Drawing; Printing, Error checking, spell 
checks etc.  
 
MS Power Point (for 30 marks) : Opening new presentation, different presentation 
templates, setting backgrounds, selecting presentation layouts; Creating a 
presentation -Setting presentation style, adding text to the presentation; Formatting 
a presentation -Adding style, color, gradient fills, arranging objects, adding header & 
footer, Slide background, Slide layout; Adding graphics to the presentation — inserting 
pictures, table etc. into presentation etc. 
 
Duration of test:  60 minutes. 
 
 

*** 
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SELECTION PROCEDURE, EXAM PATTERN AND SYLLABUS FOR THE POST 

OF JUNIOR PERSONAL ASSISTANT 

SELECTION PROCEDURE: 

 

1.Written test 

 

Single Objective type paper with a duration of 120 minutes (with compensation 

time for PwBD candidates). 

 

Qualifying marks 

a)  50% marks (in Part A, B & C) for UR category; 

b)  40% marks (in Part A, B &C) for reserved categories against notified   

     reserved vacancies. 

2. Skill Test 

 

Based on the performance in the written test, candidates will be shortlisted for 

skill test in the ration of 1:5 (maximum) to the category-wise number of 

vacancies, with an aggregate minimum of 10 candidates. For reserved 

vacancies, distinct/additional candidates will be shortlisted in the ration of 1:5 

(maximum), without regard to the reserved candidates if any, short-listed under 

UR Category; 

Skill Test will comprise: 

 

i. Computer Literacy Test; 

ii. Stenography Test 

 

Passing Criterion: 

i. Computer Literacy Test; 

- 60% marks for UR category; 

- 50% marks for reserved categories against notified reserved vacancies. 

ii. Stenography Test 

- 10% mistakes (maximum) for UR category; 

- 12% mistakes (maximum) for reserved categories against notified 

reserved vacancies. 

 

Final selection will be based on marks scored in the written test from among the 

candidates who qualify in the skill test. 
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Exam Pattern for Junior Personal Assistant 
 

Part 
Subject 

No of 
Questions 

Marks Time Details 

A 
English Language & 
Comprehension 
 

100 100 

120  
minutes 

Objective type,  
+1 & - 0.25  
pattern of  
marking. 

B 
General Intelligence & 
Reasoning ability 50 50 

C 
Quantitative Aptitude 
& General Knowledge 50 50 

 
 

Indicative Syllabus for written test 
 

English Language & Comprehension: Questions in this component will be designed 
to test the candidate's understanding & knowledge of English language  such as spot 
the error, fill in the blanks, synonyms & antonyms, detecting misspelled words, idioms 
& phrases, one word substitution, sentence improvements, active/passive voice, 
direct/indirect narration, close paragraph, comprehension etc.   
 
General Intelligence & Reasoning ability : Verbal & non-verbal type questions on 
Missing Number, Repeated Series, Analogy, Venn diagram, Logical arrangement of 
Words, Coding & decoding, Sitting arrangement, ranking arrangement, Dice, Cube & 
Cuboid, Calendar, Number Series, Coded equation, Clock, Directions, Counting 
figures, Problems based on Alphabets, Sequence, Mirror and Water Image etc. 
 
Quantitative Aptitude : Questions on Number System, Percentages, Profit & Loss, 
Discount, Ratio & Proportion, Mixer & Allegation, Averages, Simple & Compound 
interest, Time & distance, Time & Work, Pipe & Cistern, Boat & Stream, Partnership, 
Surds & Indices, LCM & HCF, Simplification, Geometry (Triangles, Circles, 
Quadrilateral, Lines & Angles etc.), Mensuration (Area, Perimeter, Volume etc.), 
Trigonometry (Trigonometric Identities, Trigonometric Ratios, Circular measures of 
Angles, Heights & distance etc.), Algebra (Factorization, Coordinate Geometry, 
Polynomials, Sequence & Series, Algebraic identities, Linear equations etc.), Statistics 
& data interpretation, etc. 
 
 
General Knowledge: Questions to test the candidates' awareness of the environment 
around him and its applications to the society, current affairs of National & International 
importance etc. The test will also include questions on History, Culture, Geography, 
Science, Polity, Economy etc. 
 

*** 
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Skill Test (on Computer) for Junior Personal Assistant 
 

Indicative Syllabus 
 

MS Word ( for 35 marks) :  Opening & Saving files, Editing text documents, Inserting, 
Deleting, Cut, Copy, Paste, Undo, Redo, Find, Search, Replace, Formatting page & 
setting Margins, Converting files to different formats, Importing & Exporting 
documents, Using Tool bars, Ruler, Using icons, using help; Formatting documents 
- Setting font styles, font selection - style, size, color etc., Type face - Bold, Italic, 
Underline, Case settings, Highlighting, Special symbols, Setting paragraph style, 
Alignments, Indents, Line Space, Margins, Bullets & Numbering; Setting Page Style 
- Formatting Page, Page tab, Margins, Layout settings, Border & Shading, Column 
break and line break; Creating Tables - Table settings, Borders, Alignments, 
Insertion, Deletion, Merging, Splitting, Sorting and Formula; Drawing - Inserting Clip 
Arts, Pictures/Files etc., Tools - Spell Checks, Mail Merge, Templates, Tracking 
changes, Security; Printing documents; Shortcut Keys etc. 
 
MS Excel (for 35 marks) : Spreadsheet & Its applications, Opening Spreadsheet, 
Menus - Main menu, Formula Editing, Formatting, Toolbars, Using help; Working 
with Spreadsheets - opening, saving files, setting margins; Spreadsheet 
addressing - rows, columns & cells, referring cells & selecting cells, Short-cut keys; 
Entering & Deleting Data - Entering data, cut, copy, paste, undo, redo, filling 
continuous rows/columns, highlighting values, find, search & replace, inserting data, 
insert cell, column/row & sheet, symbol, clipart, pictures, files etc., Inserting functions, 
manual breaks; Setting formula - finding total in a column/row, using other formulae; 
Formatting spreadsheets - Labelling columns & rows, formatting cell, row, column & 
sheet, Category - Alignment, font, border & shading, hiding/un-hiding rows/columns, 
setting row height, column width; Working with sheets -Sorting, Filtering, Validation, 
consolidation and subtotal, creating charts - Drawing; Printing, Error checking, spell 
checks etc.  
 
MS Power Point (for 30 marks) : Opening new presentation, different presentation 
templates, setting backgrounds, selecting presentation layouts; Creating a 
presentation -Setting presentation style, adding text to the presentation; Formatting 
a presentation -Adding style, color, gradient fills, arranging objects, adding header & 
footer, Slide background, Slide layout; Adding graphics to the presentation — inserting 
pictures, table etc. into presentation etc. 
 
Duration of test:  60 minutes. 
 
 

*** 
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Skill Test (Stenography test) for Junior Personal Assistant 
 

• Shorthand test for 300 words @ 60 words per minutes (Time: 5 Minutes) 

• The passage is to be transcribed on computer (Time: 30 minutes, with 
compensation time as applicable to PwBD candidates) 

• Short-hand dictation work, i.e. strokes etc., need to be as per Pittman’s short-
hand (long hand not permitted), failing which the Transcript will not be evaluated. 
 

Criteria for Evaluation of Transcripts of Stenography Tests 

1. FULL MISTAKES: The following mistakes are treated as full mistakes  
 
a)  Every omission of word or figure. In case a group of words is omitted, mark as 

many mistakes as the actual number of words omitted. 
b)  Every substitution of a word or figure. The number of mistakes will be equal to the 

number of words/ figures dictated which have been replaced/ substituted by other 
word(s)/ figure(s). However, if a figure is written correctly either in numeral or in 
words, both will be acceptable and will not be counted as mistake. 

c) Every addition of a word or figure or a group of words or figures not occurring in 
the dictated passage. 

 
2. HALF MISTAKES: The following mistakes are treated as half mistakes: - 

 
a)  Wrong spelling, including transposition of letters in a word and also omission of a 

letter or letters from a word. Mis-spelling of proper nouns and unfamiliar names are 
ignored. If the wrongly spelt word occurs more than once in the passage it will be 
treated as a single half mistake. 

b)  Using singular or plural noun and vice versa. 
c)  Use of small letter at the beginning of a sentence. 
 
NOTE 

a. More than one error in a single word: All the errors are counted but the total 
mistakes counted in a single word should not exceed one full mistake.  

b. Every passage will be accompanied by a list of words which can be spelt/ written 
in more 
than one form. All the spellings/forms of words will be acceptable and not counted 
as error. For example, the word ‘Honourable’ is written as Hon’ble, Hon., 
honourable and hon. — all these forms will be treated as correct. 
 

c. CANDIDATES ARE NOT PENALISED FOR ANY TYPE OF ERRORS OR 
MISTAKES OTHER THAN THOSE DESCRIBED ABOVE. 

d. Method of calculation of mistakes in Stenography Skill Test: - 
 
Percentage of Errors = (Full Mistakes + Half Mistakes/2) x 100 
   ----------------------------------------------------------- 

Number of words in the master passage 
 

Percentage will be rounded off to two decimal places. For example, 5.009 will be 
treated as 5.01 and 5.001 will be treated as 5.00. 

*** 
 


