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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

"आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहदंी(" व्यिसाय की एक साल की अिशध के दौराि, प्रशिक्षु को संबंशधत व्यािसाशयक कौिल, व्यािसाशयक ज्ञाि 

और रोजगार कौिल के शलए प्रशिक्षण शदया जाता ह।ै इसके अलािा प्रशिक्षु के आत्मशिश्वास को बढ़ािे के शलए प्रोजेक्ट िकम , एक्स्रा कररकुलर 

एशक्टशिटीज और ऑि-द-जॉब रेशिंग का काम शदया जाता ह।ै व्यािसाशयक कौिल शिषय के अंतगमत आिे िाल ेअियि शिम्िािसुार हैं: - 

एक िषीय अिशध में प्रशिक्षु को कंप्यटूर हाडमिेयर और उसके बाह्य उपकरणों के बारे में बताया जाता ह,ै व्यंजि और उसकी शदिा को िगीकृत करिा / 

व्यंजि में िाशमल होिा, लंबे और छोटे स्िरों के बीच अंतर करिा और शिराम शचह्न का उपयोग करिा शसखाया जाता ह।ै शडप्थथोंग को समझािा, 

कंप्यटूर पर शिंडोज ऑपरेशटंग शसस्टम तैयार करिा, सभी प्रकार के िैकशल्पक रूपों की तुलिा करिा और कंप्यटूर कीबोडम पर उंगली की शस्थशत को 

पहचाििा शसखाया जाता ह।ै प्रशिक्षु घमुािदार हुक िाले स्रोक और यौशगक व्यंजि का शिरीक्षण करते है, अंशतम हुक को पहचाििा सीखते है एिं 

मौशद्रक इकाइयों को पहचाि कर इसका उपयोग करते ह।ै ि ेएमएस-िडम में स्पीड टाइशपंग के शलए कंप्यटूर पर िॉटमहैंड, रांसलेिि और िोट टेशकंग का 

अभ्यास भी करते ह।ै 

प्रशिक्ष ुएमएस-एक्सेल, एमएस- िडम, आशद का प्रयोग करि ेमें सक्षम बिते हैं। कायामलय के लेआउट, स्िच्छता, सरुक्षा और सरुक्षा के महत्ि आशद 

को समझते ह।ै डायरी की प्रशिया - प्रेषण रशजस्टर, शिशभन्ि कायामलय दस्तािेज़, फाइल प्रबंधि, िौकरी और एक सशचि की शज़म्मेदाररयााँ के बारे में 

सीखते ह।ै कंप्यटूर िायरस और मैलिेयर को दरू रखि ेके शलए प्रशिक्षुओ ंको कंप्यटूर सरुक्षा के तरीकों को शसखाया जाता ह।ै उन्हें प्रदिमि प्रस्तशुत के 

शलए -पािर प्िाइटं प्रेजेंटेिि बिािा शसखाया जाता ह।ै ई-मेल आईडी बिािा, मेल के माध्यम से पत्राचार, पंजीकरण के शलए ऑिलाइि फॉमम और 

दस्तािेजों को भरिा, होटल, रेल, बस, हिाई आशद के शलए शटकट बुक करि ेशसखाया जाता ह।ै आशधकाररक उपकरणों, उपकरणों की पहचाि करिा 

और सभी प्रकार की डाक सेिाओ ंका शिरीक्षण करिा सीखते ह।ै प्रशिक्षु शिशभन्ि प्रकार पत्र, िोशटस, एजेंडा, शमिट, ररपोटम, पररपत्र और ज्ञापि, आशद 

तैयार करते ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. प्रलशक्षण पद्धलत 

1. लवर्य साि 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

2.1 सामान्य 
 

कौिल शिकास और उद्यशमता मंत्रालय के तहत प्रशिक्षण महाशिदेिालय (DGT) अथमव्यिस्था / श्रम बाजार के शिशभन्ि के्षत्रों की 

आिश्यकता को परूा करिे के शलए व्यािसाशयक प्रशिक्षण पाठ्यिमों की एक श्रृंखला प्रदाि करता ह।ै व्यािसाशयक प्रशिक्षण कायमिम प्रशिक्षण 

महाशिदेिालय (DGT) के तत्िािधाि में शदया जाता ह।ै सी. टी. एस. और ए. टी. एस. DGT की दो अग्रणी योजिाएं हैं। 

“आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी(” सी.टी.एस. के अंतगमत आई.टी.आई. के श्रृंखला के माध्यम से देिभर में चलाया जाता ह।ै यह 

पाठ्यिम एक िषम की अिशध का ह।ै इसमें मखु्य रूप से डोमेि के्षत्र और कोर के्षत्र िाशमल हैं। डोमेि के्षत्र में (रेड थ्योरी और प्रैशक्टकल( व्यािसाशयक कौिल 

और ज्ञाि प्रदाि करते हैं, जबशक कोर (रोजगार कौिल(, के्षत्र में जीिि और ज्ञाि कौिल प्रदाि करते ह।ै प्रशिक्षण कायमिम पास करिे के बाद, प्रशिक्षु को 

DGT द्वारा राष्ट्रीय प्रमाणपत्र (NTC) से सम्माशित शकया जाता ह ैशजसे दशुिया भर में मान्यता प्राप्त ह।ै 

2.1 प्रलशक्षओु ंको लनम्नलिलित कायों को किने में सक्षम होना िालहए:  

 

• मापदंडों / दस्तािेजों को पढ़कर  व्याख्या कर सकें , कायम प्रशियाओ ंकी योजिा बिा कर  उन्हें व्यिशस्थत करें सकें , आिश्यक सामशग्रयों और 

उपकरणों की पहचाि कर सकें । 
• सरुक्षा शियमों, दघुमटिा शििारण शियमों और पयामिरण संरक्षण की ितों पर शिचार कर कायम कर सकें । 

• िौकरी करते समय व्यािसाशयक कौिल, ज्ञाि और रोजगार कौिल लाग ूकर सकें । 
• शदए गए कायम से संबंशधत मापदंडों को आलेशखत कर सकें ।  

2.2 प्रगलत मागषदशषन 

• शिशभन्ि सरकारी / शिजी संगठिों में स्टेिोग्राफर (शहदंी(, सशचिीय सहायक, शिजी सशचि, ररसेप्िशिस्ट, कंप्यटूर ऑपरेटर आशद के रूप में कायमरत हो 

सकते हैं। 

• शिशभन्ि प्रकार के उद्योगों में अपरेंशटसशिप कायमिमों में िाशमल हो सकते हैं, शजससे राष्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र (एि.ए.सी.( प्राप्त कर 

• आईटीआई में प्रशिक्षक बििे के शलए सबंशदत रेड में शिल्प प्रशिक्षक प्रशिक्षण योजिा (CITS) में िाशमल हो सकते हैं। 

• संबंशधत के्षत्र में उद्यमी बि सकते हैं। 

2.3 पाठ्यक्रम सिंिना  

एक िषम की अिशध के दौराि शिशभन्ि पाठ्यिम शिषय इकाईयों में प्रशिक्षण के समय के शिभाजि को दिामया गया ह:ै  

क्र. सं. पाठ्य लवविण अनुमालनत घंटे 

1 व्यािसाशयक कौिल (प्रायोशगक)  840 

2 व्यािसाशयक ज्ञाि (सैद्धांशतक)  240 

3 रोजगार कौिल 120 
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 कुल समय 1200 

 

प्रशत िषम पास के उद्योग में 150 घंटे का OJT (ऑि द जॉब रेशिंग) अशििायम ह,ै जहााँ भी उद्योग (industry) उपलब्ध िहीं ह ैिहााँ ग्रपु प्रोजेक्ट अशििायम 

होगा । 

 

4 
िौकरी के साथ प्रशिक्षण (OJT)/ ग्रपु प्रोजेक्ट 

150 

 

एक साल या दो साल के रेड के प्रशिक्षु आईटीआई प्रमाणि के साथ 10िीं/12िीं कक्षा के प्रमाण पत्र के शलए प्रत्येक िषम में 240 घंटे तक के िैकशल्पक 

पाठ्यिमों का शिकल्प या अल्पािशध पाठ्यिम भी चिु सकते हैं । 

 

2.4 आकिन एवं प्रमाणन 

प्रशिक्ष ुके कौिल, ज्ञाि और दृशिकोण को पाठ्यिम के दौराि और प्रशिक्षण कायमिम के अंत में समय-समय पर डी.जी.टी. द्वारा अशधसशूचत रूप 

से परीशक्षत शकया जाएगा। 

क( प्रशिक्षण की अिशध के दौराि सतत मलू्यांकि (आंतररक( शिक्षण पररणामों को सचूीबद्ध मलू्यांकि मािदंडों के शलए परीक्षण द्वारा औपचाररक 

मलू्यांकि शिशध द्वारा शकया जाएगा। प्रशिक्षण संस्थाि को मलू्यांकि शदिाशिदेि के अिुसार शिस्ततृ के रूप में हर प्रशिक्षु  का व्यशिगत पोटमफोशलयो 

बिाए रखा जािा चाशहए। आंतररक मलू्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in िेबसाइट पर प्रदाि शकया गया ह।ै 

ख) समापि परीक्षा का मलू्यांकि योगात्मक मलू्यांकि के रूप में होगा। एिटीसी प्रशिक्षुओ ंको परुस्कृत करि ेके शलए ऑल इशंडया रेड टेस्ट परीक्षा 

शियंत्रक के, शदिाशिदेिों अिसुार डी.जी.टी. द्वारा आयोशजत शकया जाएगा। परीक्षा पशतरूप और अंकि संरचिा DGT द्वारा समय-समय पर 

अशधसशूचत शकया जाता ह।ै शिक्षण के पररणाम और मलू्यांकि मािदंड समापि मलू्यांकि के शलए प्रश्न पत्र तय करिे का आधार होंगे। समापि परीक्षा 

के दौराि परीक्षक अंक देि ेके शलए हर प्रशिक्षु के व्यशिगत प्रोफाइल का मलू्यांकि कर शदिाशिदेि अिसुार अंक आिंशटत करेंगे। 
 

2.4.1 उर्त्ीणष मानदडं 

 
सम्पणूम पररणाम का शिधामरण करि ेके प्रयोजिों के शलए, छह महीि ेऔर एक िषम के अिशध के पाठ्यिम के शलए 100% िेटेज और दो साल के पाठ्यिम के 

शलए प्रत्येक परीक्षा में 50% का िेटेज लागू शकया जाता ह।ै रेड पै्रशक्टकल और आंतररक (फॉमेशटि) मलू्यांकि के शलए न्यिूतम पास प्रशतित 60% और 

अन्य सभी शिषयों के शलए 33% ह।ै ग्रेस माक्सम िहीं होंगे। 

 

2.4.2 मूल्यांकन लदशालनदेश 

 

यह सशुिशित करि ेके शलए उशचत व्यिस्था की जािी चाशहए शक मलू्यांकि के शलए कोई कृशत्रम बाधा उत्पन्ि  ि हो। मलू्यांकि करते समय 

शििेष आिश्यकताओ ंकी प्रकृशत को ध्याि में रखा जािा चाशहए। आकलि करते समय;  शजि प्रमखु कारकों पर शिचार शििेष समस्याओ ंका समाधाि 

करिे के शलए मािक प्रयासों या गैर मािक प्रयासों द्वारा प्रमखु कारकों  के अिसुार शिणमय लेिा चाशहए।  
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मलू्यांकि करते समय समहू कायम/ सामग्री अपव्यय को कम करि ेऔर प्रशिया के अिसुार रद्दी माल/ कचरे के  शिपटाि के शलए उशचत तरीका, 

व्यिहाररक दृशिकोण, पयामिरण संिेदििीलता प्रशिक्षण शियशमतता आशद शबंदओु ं पर शिचार करिा चाशहए। दक्षता आधाररत आकलि व्यािसाशयक 

सरुक्षा, स्िास्थय एिं पयामिरण दृशश्टकोण और स्ि-शिक्षण के प्रशत संिेदििीलता पर शिचार शकया जािा चाशहये।  
 

साक्ष्य आधाररत मलू्यांकि के शलए शिम्िशलशखत शदये गये तथ्य िाशमल होंगें: 

 

 प्रयोगिालाओ ं/ कायमिालाओ ंमें शकया गए कायम 

 ररकॉडम बुक / दैशिक डायरी 

 मलू्यांकि की उत्तर पशुस्तका 

 मौशखक परीक्षा 

 प्रगशत चाटम 

 उपशस्थशत और समयशिष्ठा 

 असाइिमेंट 

 पररयोजिा कायम 

 कंप्यटूर आधाररत बहुशिकल्पीय प्रश्न परीक्षा 

 व्यािहाररक परीक्षा 

 

आंतररक (फोममशटिे( आकलि के सबूत और अशभलेखों को आगामी परीक्षा तक संरशक्षत शकया जािा ह।ै आकलि करते समय शिम्िशलशखत 

आकलि पद्धशत अपिाई जािी चाशहये :- 

 

कायष क्षमता स्ति साक्ष्य 

(a) 60% -75% अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   

इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का आकलि जो अपिे कायम का 

प्रदिमि प्रासलंगक मागमदिमि के साथ शिल्प कौिल का स्वीकायष मानकों 

का पालि करते हुए प्रदशिमत करे उन्ह ेउपरोि श्रेणी में रखा जायेगा। 
 

 कायम के्षत्र में अच्छे कौिल और पररिदु्धता का प्रदिमि। 

 कायम को परूा करिे के शलए स्िछता और शस्थरता का एक अच्छा स्तर।  

 कायम को परूा करिे में प्रासंशगक मागमदिमि। 

 

(b) 75% -90% अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   

इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का आकलि जो अपिे कायम का 

प्रदिमि अल्प मागमदिमि के साथ शिल्प कौिल के उलित मानकों का पालि 

करते हुए प्रदशिमत करे उन्हे उपरोि श्रेणी में रखा जायेगा। 
 

 कायम के्षत्र में अच्छे स्तर कौिल और पररिदु्धता का प्रदिमि। 

 कायम को परूा करिे के शलए स्िछता और शस्थरता का काफी अच्छा 

स्तर। 

 कायम को परूा करिे में थोडा मागमदिमि। 

(c) 90% से अशधक अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   

 
इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का आकलि जो अपिे कायम का 

प्रदिमि न्यूनतम या लबना लकसी  मागषदशषन के साथ शिल्प कौिल के शे्रष्ठ 

मानकों का पालि करते हुए प्रदशिमत करे उन्ह ेउपरोि श्रेणी में रखा जायेगा। 

 कायम के्षत्र में उच्च कौिल और पररिुद्धता का प्रदिमि।  

 कायम को परूा करिे के शलए स्िछता और शस्थरता का उच्च स्तर। 

 कायम को परूा करिे में न्यिूतम या कोई मागमदिमि िहीं। 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

 
कायष भूलमका का सलंक्षप्त लवविण: 

सलिव / बैक ऑलफस सहायता आशुलिलपक; आिशुलशपक, आिशुलशप में श्रतुलेखों को ररकॉडम करते हैं और उन्हें टंकण शकए गए रूप में प्रसाररत 

करते हैं। आिशुलशप में श्रतुलेख लेते हैं। टंकण उपकरण का उपयोग करते हुए, िोट बुक से श्रतुलेखि सामग्री का अंशतम भाषा में स्थािांतरण करते हैं। 
टाइप शकए गए लेखि की तुलिा करते हैं और उन्हें िररष्ठों को सौंपते हैं। डुशप्लकेट मिीि पर उपयोग के शलए टाइपराइटर पर स्टैंशसल काट सकते हैं। 
सलिवों, अन्य; में ऐसे सशचि िाशमल हैं जो पत्राचार और िब्द-प्रसंस्करण के उपकरण का उपयोग कर पत्राचार और अन्य दस्तािेजों की जांच और 

हस्तांतरण करते हैं, इिकशमंग / आउटगोइगं मेल और शियशमत रूप से पत्राचार के करते हैं, जो अन्यत्र िगीकृत िहीं है। 
 

लनजी सलिव-सह-आशुलिलपक; पसमिल अशसस्टेंट िॉटमहैंड में शडक्टेिि लेता ह ैऔर टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर प्रस्तुत करता ह ै

और िररष्ठों की सहायता के शलए अन्य शिशभन्ि शलशपक कतमव्यों का पालि करता ह।ै िॉटमहैंड में श्रतुलेख लेता ह ैऔर टाइपराइटर का उपयोग करके 

उन्हें स्थािांतररत करता ह।ै मेल प्राप्त कर जािकारी और आगे की कारमिाई के शलए इसे िररष्ठों को सौंपता ह।ै जरूरत पडि ेपर शियोिा या िररष्ठ 

अशधकाररयों को याद शदलाता है और उिका साथ देता ह।ै व्यशि, लेखि या फोि पर शियशमत पछूताछ में भाग लेता ह।ै आगंतुकों के साक्षात्कार की 

व्यिस्था करता ह।ै महत्िपणूम और गोपिीय ररकॉडम रखता ह।ै शियोिा की जगह शियशमत पत्राचार कर सकता ह।ै 
 

पसषनि सेके्रटिी; रूटीि शलशपक और प्रिासशिक कायम करता ह ैजैस ेशक पत्राचार, िेड्यशूलंग अपॉइटंमेंट, पेपर और इलेक्रॉशिक फाइलों को व्यिशस्थत 

करिा तथा कॉल करि ेिालों को जािकारी प्रदाि करिा। फैक्स मिीि, कॉशपयर और फोि शसस्टम जैस ेकायामलय उपकरण संचाशलत कर स्प्रेडिीट, िडम 

प्रोसेशसंग, डेटाबेस प्रबंधि और अन्य अिपु्रयोगों के शलए कंप्यटूर का उपयोग करता ह।ै टेलीफोि का जिाब और कॉल करिे िालों को जािकारी देता 

ह।ै ररकॉडम, पत्राचार और अन्य सामग्री के शलए कागज और इलेक्रॉशिक फाइशलंग शसस्टम को बिाए रखता ह।ै उत्तरों के शलए आि ेिाले पत्राचार के 

शलए उपयिु फाइलों को ढंूढता ह ैऔर संलग्ि करता ह।ै आिे िाले मेल पढ़ता ह,ै शितररत करता ह ै और शियशमत पत्रों के उत्तर तैयार करता ह।ै कंपिी 

की प्रशियाओ ंके अिुसार फॉमम कंप्लीट करता ह।ै 
 

सदंलभषत एन.सी.ओ. कोड (NCO)2015:  

(i) 4131.0100 - सलिव / बैक ऑलफस सपोटष 

(ii) 4120.0100 - सलिवों, अन्य  

(iii) 4120.0200 - लनजी सलिव-सह-आशुलिलपक 

(iv) 4120.9900 - पसषनि सेके्रटिी 

 

सदंलभषत एन.ओ. एस (NOS):  

i) NOS: MEP/N0231 

ii) NOS: MEP/N0216  

iii) NOS: MEP/N0225 

iv) NOS: MEP/N9903  

v) NOS: MEP/N0224 

3. कायष भूलमका 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
vi) NOS: MEP/N0241 

vii) NOS: MEP/N0201 

viii) NOS: MEP/N0203 

ix) NOS: MEP/N0238 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

व्यवसाय आशुलिलपक सलिवीय सहायक )लहन्दी( 

व्यवसाय कोड DGT/ 1017 

एन. सी. ओ. – 2015 4131.0100, 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 

NOS Covered NOS: MEP/N0231  ,NOS : MEP/N0216  ,NOS : MEP/N0225, NOS: 
MEP/N9903, NOS: MEP/N0224, NOS: MEP/N0241, NOS: MEP/N0201, 
NOS: MEP/N0203, NOS: MEP/N0238 

एन. एस. क्यु. एफ. िेवि लेिल - 3 

लशल्प अनुदेशक प्रलशक्षण की अवलध एक िषम (1200 घंटे + 150 घंटे िौकरी के साथ प्रशिक्षण (OJT)/ ग्रपु प्रोजेक्ट ) 

प्रवेश योग्यता 10 िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणम  

न्यूनतम आय ु 14 िषम िैक्षशणक सत्र के पहले शदि  

PwD के योग्यता LD (LL), CP, LC, DW, AA, BLIND, LV, AUTISM 

इकाई क्षमता 24 (अशतररि (Supernumerary) सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 

वांलित भवन/ कायषशािा एवं के्षत्रफि 48 स्किायर मीटर 

आवश्यक लवधुत भाि 
4 शकलोिॉट 

प्रलशक्षओ ंकी योग्यताए ँ

(i) आशुलिलपक सलिवीय सहायक 

)लहन्दी( व्यवसाय 

मान्यता प्राप्त शिश्वशिद्यालय से संबंशधत व्यिसाय में स्िातक की उपाशध एिं एक िषीय संबंशधत अिभुि सशहत 

या 

संबंशधत व्यिसाय में मान्यता प्राप्त शिक्षा बोडम द्वारा प्रदत्त शडप्लोमा दो िषीय संबंशधत अिभुि सशहत 

या 

“आशुलिलपक सलिवीय सहायक )लहन्दी(” में एि.टी.सी ./ एि.ए.सी .तीि िषीय संबंशधत अिभुि सशहत 

 

अलनवायष योग्यता  :-  

DGT के अंतगमत शकसी भी प्रकार के (शियशमत / आरपीएल   ( राष्ट्रीय शिल्प प्रशिक्षक प्रमाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

 

िोट:- 2 (1 + 1) की इकाई के शलए आिश्यक दो प्रशिक्षकों में से, एक के पास शडग्री / शडप्लोमा और दसूरे  के 

पास एि.टी.सी / एि.ए.सी. योग्यता होिी चाशहए। हालााँशक दोिों के पास शकसी भी रूपांतर में NCIC होिा 

चाशहए। 

(ii) िोज़गाि कौशि 

(Employability Skill) 

एमबीए / बीबीए/ शकसी भी शिषय में स्िातक / शडप्लोमा के साथ दो िषम का अिभुि एिं शकसी भी DGT 

संस्थाि से रोजगार कौिल में अल्पकालीि अिशध टी.ओ.टी. पाठ्यिम प्राप्त। 
(12 िीं / शडप्लोमा या उच्च स्तर में शहंदी/ संचार कौिल (Communication Skill) और बेशसक कंप्यटूर 

का अध्ययि शकया होिा चाशहए( 
या 

आई.टी.आई. में मौजदूा सामाशजक अध्ययि प्रशिक्षक शजसि ेशकसी भी डीजीटी संस्थाि से रोजगार कौिल में 

4. सामान्य लवविण 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
अल्पकालीि अिशध टी.ओ.टी. पाठ्यिम प्राप्त।  

(iii) प्रलशक्षक के लिए न्यूनतम आय ु 21 साल 

उपकिणों की सिूी Annexure – I के अिसुार 

प्रलशक्षण समयावलध का लवभाजन समय (घंटों के अनुसाि): (सांकेलतक) 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

  
 

 लशक्षण लनष्कर्ष पिीक्षार्थी की कुि क्षमताओ ंके प्रलतलबंब होते हैं तर्था आकिन लनधाषरित मानदण्डों के 

अनुसाि लकया जाएगा। 
 

5.1 लशक्षण परिणाम - व्यवसाय लवलशष्ट (LEARNING OUTCOMES – TRADE SPECIFIC) 

1. आशुलिपि(शॉर्टहैण्ड)में निरे्दश िेि ेएवं कंप्यूर्र का प्रयोग कर उसे कागज िर रुिान्तररत (ट्ांसक्राइब) 

करिे में र्दक्षता। (NOS: MEP/N0231),  

2. कंप्यूर्र हाडटवेयर एवं इसके िररधीयों का ज्ञाि एव ंकंप्यूर्र िर उच्च गनत रं्कण में र्दक्षता।(NOS: 

MEP/N0216) 

3. पवलिन्ि प्रकार के ित्रों की जािकारी, व्यावसानयक ित्रों का श्रतुिेखि एव ंश्रनुतिेख स ेप्रनतिेखि 

करिे की र्दक्षता।(NOS: MEP/N0237) 

4. कंप्यूर्र एप्िीकेशि सॉफ्र्वेयर; एम एस एक्सेि, वडट, िावरिॉइंर् प्रजेंरे्शि इत्यादर्द िर कायट करि े

एव ं इंर्रिेर् का प्रयोग करिे में सक्षम।(NOS: MEP/N0237), (NOS: MEP/N0216), (NOS: 

MEP/N0225),  

5. कायाटियीि वातावरण, आतंररक सजावर्, सफाई, सुरक्षा के महत्व का ज्ञाि एव ंकायाटिय प्रबंधक के 

कायों एवं कतटव्यों से िररचचत।(NOS: MEP/N0237), (NOS: MEP/N9903), (NOS: MEP/N0224),  

6. कायाटिय में डायरी –डडस्िैच, स्रे्शिरी, र्दस्तावेजों फाइलिगं प्रबंधि तथा कायाटिय सचचव के कायों 
एव ंकतटव्यों से िररचचत।(NOS: MEP/N0237), (NOS: MEP/N0241), (NOS: MEP/N0201), 

7. पवलिन्ि कायाटियीि उिकरणों को िहचािकर उिकेसहीप्रयोग एव ं रखरखाव से अवगत।(NOS: 

MEP/N0237), (NOS: MEP/N0241), (NOS: MEP/N0216), (NOS: MEP/N0203), 

8. पवलिन्ि डाकघर सेवाओं से िररचचत।(NOS: MEP/N0238) 

9. सिी प्रकार के मैिुअि एवं ऑििाइि ित्राचार करिे में सक्षम।(NOS: MEP/N0216) 
 

 
 
 
 
 
 

  

5. लशक्षण परिणाम 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

 

लशक्षण परिणाम – (व्यवसाय लवलशष्ट) 

लशक्षण परिणाम मूल्यांकन मापदण्ड 
प्रर्थम वर्ष  

1. आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में शिदेि लेिे एिं 

कंप्यटूर का प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि ेमें दक्षता। 
(NOS: MEP/N0231) 
 

व्यंजिों का िगमिमािसुार प्रयोग एिं व्यंजि रेखाओ ंको शमलािे का प्रयोग। 
दीधम एिं लघ ुस्िरों का प्रयोग  ,शबंदु एिं डैि स्िरों का प्रयोग ,पिूम एिं पि स्िर ,माध्यशमक स्िर इत्याशद 

का प्रयोग।  

िब्दशचह्न  ,िब्दाक्षर ,संशक्षप्ताक्षर एिं िाक्यांिों का प्रयोग  ,है एिं हैं का प्रयोग ,शिया शिभशियों का प्रयोग 
आशद । 
शद्वस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग  ,शत्रस्िर का प्रयोग ,शद्वस्िर एिं शत्रस्िर शचह्नों पर अिसु्िार ,शद्वस्िर एिं शत्रस्िर 

संबंधी िब्दाक्षर ,िब्दशचह्न एिं िाक्यांिों इत्याशद में शद्वस्िर ि शत्रस्िरो ंं का प्रयोग 

त िगम का प्रयोग  ,र,ल,ह,ि व्यंजिों की िैकशल्पक रेखाओ ं का प्रयोग  
अधमस्िर ि /य के अदमितृ्त प्रयोग  
छोटे ितृ्तों के प्रयोग  ,आरशम्भक ितृ्त स ,माध्यशमक एिं अंशतम ितृ्त स ,ि ,ज के प्रयोग  
बडा ितृ्त - आरशम्भक स्ि तथा माध्यशमक/अंशतम सस,सि , सज आशद का प्रयोग 

अंडाकार ितृ्त या छोटा लपू  ,स्त ,स्थ ,स्ट ,बडा अंडाकार ितृ्त स्तर/स्टर के प्रयोग  
अििुाशसक व्यंजि अिसु्िार एिं अििुाशसक स्िर अििुाशसक्य का प्रयोग 

व्यंजि रेखाओ ंपर आरशम्भक हुक (अंकुि( , आरशम्भक र तथा ल के प्रयोग 

अंशतम हुक ि /ण ,फ/ि/य हुकों का प्रयोग  
अंशतम बडे हुक या िि  ,िण का प्रयोग ,संयिु व्यंजिों का अभ्यास एिं अधमितृ्त य तथा ि का प्रयोग  
अधमकरण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओ ंको साधारण लंबाई से आधा कर एिं अन्य व्यंजि जोडिा 

शद्वगुण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओ ंको दुगुिा कर उिमें कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इत्याशद व्यंजिों का 
योग  

उपसगम, प्रत्यय की प्रशतशिशध रेखाओ ंका प्रयोग, व्यंजि रेखाओ ंको काटिे की शिशधयों, संख्याओ,ं मदु्राओ ं
का प्रयोग एिं िाक्यांिों का प्रयोग 

 

2. कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके पररधीयों का 
ज्ञाि एिं कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण में 
दक्षता । 

(NOS: MEP/N0216) 

कंप्यटूरकाआधारभतूज्ञाि 

कंप्यटूर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एिं अन्य भागों की जािकारी 

शिंडोज एक्सपलोरर  ,शडस्कों पर फोल्डरों एिं फाइलों का शिमाम ण  ,कट ,कॉपी एिं पेस्ट करिा ,कंप्यटूर की 
एक्सेसरीज जैसे पेंट ,ब् रि ,कैलकुलेटर इत्याशद का प्रयोग। 

की-बोडम को पहचाििा एिं अन्य आधारभतू कंुशजयों को पहचाििा 

एम एस िडम के अंतगमत फाइलों का शिमामणकरिा एिं कंप्यटूर टाइशपंग  

एम एस िडम के अंतगमत शिशभन्ि शिकल्पों का प्रयोग  

शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पशत्रकाओ ंमें से कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण 

 

3. शिशभन्ि प्रकार के पत्रों की जािकारी, 
व्यािसाशयक पत्रों का श्रतुलेखि एिं 

व्यािसाशयक पत्रों का श्रतुलेखि शलखिे एिं उन्हें टाइप करि ेके शियम, प्रारूप आशद  

श्रशुतलेख से प्रशतलेखि करि ेके शियम, ितमिी, व्याकरण आशद का ज्ञाि 

7. मूल्यांकन मापदण्ड 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 

श्रशुतलेख से प्रशतलेखि करि ेकी दक्षता । 

(NOS: MEP/N0237) 

कंप्यटूर पर प्रशतलेखि कर अिशुद्धयों का शिराकरण 

 

4. कंप्यटूर एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर; एम एस 

एक्सेल, िडम, पािरपॉइटंप्रजेंटेिि इत्याशद 
पर कायम करि ेएिं इटंरिेट का प्रयोग करि े
में सक्षम । 

)NOS:MEP/N0237(, 
)NOS:MEP/N0216(,  
)NOS :MEP/N0225(,  

 
 

एम एस एक्सेल - िकम बुक बिािा ,सेि एिं पिुःप्राप्तकरिा  ,िकम िीट बिािा एिं शडलीट करिा  
 

एक्सल में फामूमला का प्रयोग  ,िकम िीट को फॉमेट करिा ,िई िकम िीट इिसटम करिा  

एम एस पािरपॉइटं- स्लाइड बिािा, स्लाइड एशडशटंग, एि ंफारमेशटंग करिा, स्लाइड एिीमेिि, स्लाइड 
प्रजेंटेिि 

कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण एिं आिशुलशप काप्रयोग  

इटंरिेट का प्रयोग एिं पररचालि  

इटंरिेट का प्रयोग करते हुए शिशभन्ि ऑिलाइि फॉमम भरिा जैसे- रेल, बस एिं हिाई यात्रा हतेु शटकट बुक 
करिा एिं ठहरिे हतेु शिशभन्ि होटलों की शटकटें बुक करिा 

 

5. कायामलयीि िातािरण, आंतररक सजािट, 

सफाई, सरुक्षा के महत्ि का ज्ञाि एिं 
कायामलय प्रबंधक के कायों एिं कतमव्यों से 
पररशचत । 

(NOS:MEP/N0237), 
(NOS:MEP/N9903),  
(NOS: MEP/N0224) 

 

कायामलय का ढ़ााँचा एिं ढााँचे के प्रकार 

खलुा एिं शिजी कायामलयका ज्ञाि। 
कायामलय प्रबंधक के कायम  ,कतमव्य तथा शििेषता  
कायामलय िातािरण - महत्ि ,तत्ि ,प्रकाि, तापमाि ,आद्रमता ,हिा का आिागमि ,िोर ,आंतररक 

साज-सजजा ,सफाई ,सरुक्षा।  

 

6. कायामलय में डायरी –शडस्पैच, स्टेििरी, 
दस्तािेजों फाइशलंग प्रबंधि तथा कायामलय 
सशचि के कायों एिं कतमव्यों से पररशचत । 

NOS: MEP/N0237),  
(NOS:MEP/N0241), 
 (NOS: MEP/N0201) 
 

डायरी एिं शडस्पैच रशजस्टर का रकरखाि  

डायरी एिं शडस्पैच रशजस्टर मे प्रशिशि करिे संभंधी शियम 

शिशभन्ि प्रकार की फाइलों की पहचाि 

सशचि के कायम एिं कतमव्य 

 

7. शिशभन्ि कायामलयीि उपकरणों को 
पहचािकर उिके सही प्रयोग एिं रखरखाि 
से अिगत । 

(NOS:MEP/N0237), 
(NOS:MEP/N0241), 
(NOS:MEP/N0216),  
(NOS: MEP/N0203) 

 

शिशभन्ि प्रकार के कायामलय उपकरणों को पहचाििा  

कायामलय उपकरण चिुाि के शसद्धांत  

कायामलय उपकरण  एिं डाक उपकरण के प्रकार  
फोटोकॉपीयर एिं संपे्रषण उपकरण  

अन्य उपयोगी उपकरण- डुप्लीकेशटंग मिीि, इटंरकॉम, ई.पी.बी.एक्स. इलेक्रॉशिक स्टेंशसल कटर, फैक्स, 
ज़ेरॉक्स इत्याशद 

 

8. शिशभन्ि डाकघर सेिाओ ंसे पररशचत 

(NOS: MEP/N0238) 
 

शिशभन्ि पोस्ट ऑशफस सेिाएाँ एिं शपि कोड का महत्ि  

पोस्टकाडम  ,रशजस्रीपत्र ,साधारण डाक ,बीमाकत डाक ,पासमल ,व्यािसाशयक जिाबी पोस्टकाडम ,िीपीपी 
इत्याशद  

यपूीसी ,मौशद्रक सेिाएाँ  ,स्पीड पोस्ट एिं कूररयर सेिाएाँ  
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
टेलीग्राम के प्रकार एिं अन्यउपयोगी डाक सेिाएाँ जैस ेपोस्ट बस एिं पोस्ट बैग आशद । 

 

9. सभी प्रकार के मैिअुल एिं ऑिलाइि 
पत्राचार करि ेमें सक्षम । 

   (NOS: MEP/N0216) 

इटंरिेट का प्रयोग करते हुए शिशभन्ि ऑिलाइि फॉमम  ;रेल ,बस एिं हिाई यात्रा हतेु शटकट , होटलों की 
शटकटें बुक करिा । 

आिेदि पत्र लेखि - शबजली किेक्सि ,खाता खोलिे ,टेलीफोि ,इटंरिेट ,िौकरी ,छुुी इत्याशद 

पररशस्थशतयों हते।ु 
शिशभन्ि दिाओ ंमें शिकायती पत्र - शिगम , िाडम  ,सशमशतयााँ इत्याशद  
सामाशजक पत्र जैस ेअिौपचाररक पत्र  ,शिमंत्रण पत्र ,बधाई संदेि ,धन्यिाद पत्र ,िोक संदेि  इत्याशद  । 

सामान्य बैंशकंग पत्राचार । 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. लवर्य वस्तु 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

 

पाठ्यक्रम - आशुलिलपक सलिवीय सहायक )लहन्दी( 

अवलध सदंभष  प्रलशक्षण परिणाम व्यावसालयक कौशि (प्रायोलगक) व्यावसालयक ज्ञान (सैद्धांलतक) 

अिपु्रयोग 50  घंटे;  

सैद्धांशतक  12 घंटे 

 

 आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

प्रयोग कर उसे कागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि े

में दक्षता।   

(Mapped NOS: 
MEP/N0231) 

 

1. व्यंजिों का िगमिमािसुार अभ्यास ,

ियं्जि रेखाओ ं को शिलािे का 

अभ्यास। 
2. दीधम एिं लघ ु स्िरों का अभ्यास  ,शबंदु 

एिं डैि स्िरों का अभ्यास ,पिूम एिं पि 

स्िर , माध्यशमक स्िर इत्याशद का 

अभ्यास। 
 

व्यिसाय पररचय  ,के्षत्र एिं रोजगार अिसर ,

आिशुलशप का उद्देश्य एिं महत्ि ,आ िशुलशप 

का शिकास िम  ,शिश्व की प्रमखु आिशुलशप 

शसद्धांत का भारत में चलि आशद।  

आिशुलशप संबंधी पररभाषाएाँ  ,रेखाएाँ ,ितृ्त ,

कोण ,डैि आशद।  

अच्छे आिशुलशपक के गुण   ,प्रशिक्षण ,

तकिीक आशद। लेखि सामग्री पेंशसल कापी 

आशद का प्रयोग। आिशुलशप 

व्यंजिमाला/ िणममाला  ,व्यंजि रेखाओ ंके जोड ,

व्यंजिों के िगम ,स्िरध्िशि के अिसुार गहरी एिं 

हल्की रेखाएाँ। व्यंजि रेखाओ ं की शदिाएाँ एिं 

इिका आकार या बिािट ,व्यंजि रेखाओ ं को 

शमलािा।  

स्िर एिं उिके शचह्न -अग्र या शबंदु स्िर ,पि या 

डैि स्िर ,दीघम एिं लघु स्िर एिं उिके स्थाि ,

रेखाओ ं के पिूमिती एिं पिातिती स्िर ,

रेखाओ ं के बीच आिे िाले या माध्यशमक स्िर ,

स्िरों के अिसुार रेखाओ ं का स्थाि ,समतल 

रेखाओ ं के स्थाि शिधामरण।  

अिपु्रयोग 50  घंटे;  

सैद्धांशतक  12 घंटे 

 

 कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञािएिं कंप्यटूर 

पर उच्च गशत टंकण में 

दक्षता। 
)Mapped 
NOS:MEP/N0216( 
 

3. कंप्यटूर के बारे में आधारभतू ज्ञाि प्रदाि 

करिा।  
4. कंप्यटूर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एिं अन्य 

भागों के बारे में जािकारी प्राप्त करिा। 

कंप्यटूर हाडमिेयर – के बारे में बतािा     

मदरबोडम  ,प्रोसेसर ,इिपु ट एिं आउटपटु 

शडिाइसेज  ,स्टोरेज शडिाइसेज  

सॉफ्टिेयर -का ज्ञाि/जािकारी रे्दिा 
शसस्टम सॉफ्टिेयर  ,एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर।  

अिपु्रयोग 50  घंटे;  

सैद्धांशतक  12 घंटे 

 

 आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत रांसिाइब) करि ेमें 

दक्षता। 

5. िब्दशचह्न, िब्दाक्षर, संशक्षप्ताक्षर एि ं

िाक्यांिों का अभ्यास, ह ै एिं हैं का 

प्रयोग, शिया शिभशियों का प्रयोग 

आशद। 
6. शद्वस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग  ,शत्रस्िर का 

िब्द शचह्न एिं िब्दाक्षर  ,संशक्षप्ताक्षरों का 

शिमामण ,बहुिचि एिंशिराम शचह्न का प्रयोग । 
 

कंप्यटूर  :-  

शिंडोज  ,ऑपरेशटंग शसस्टम- पररचय ,लॉग ऑि 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

 कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञाि एिं कंप्यटूर 

पर उच्च गशत टंकण में 

दक्षता। 
(Mapped NOS: 

MEP/N0237) 

प्रयोग ,शद्वस्िर एिं शत्रस्िर शच ह्नों पर 

अिसु्िार  ,शद्वस्िर एिं शत्रस्िर संबंधी 

िब्दाक्षर ,िब्दशचह्न एिं िाक्यांिों 

इत्याशद में शद्वस्िर ि शत्रस्िरों का प्रयोग 

एिं अभ्यास।  

कंप्यटूर 

7. शिंडोज एक्सपलोरर, कंप्यटूर पर फोल्डरों 

एिं फाइलों का शिमामण करिा, कट, 

कॉपी एिं पेस्ट करिा, कंप्यटूर की 

एक्सेसरीज जैस े पेंट, ब्रि, कैलकुलेटर 

इत्याशद का प्रयोग एिं अभ्यास करिा।  
8. कीबोडम को पहचाििा एिं अन्य 

आधारभतू कंुशजयों को पहचाििा। 

अकाउंट ,पासिडम ,शिंडो ररसाइशजंग एिं 

शमशिमाइशजंग ,मशूिंग एिं क्लोशजंग ,शिंडो मेन्यू ,

टूल बार ,टास्क िार ,स्टाटम बटि ,िशटंग डाउि 

शिंडो ,डेस्कटॉप ,शिंडोज एक्सप्लोरर,  कंरोल 

पेिल  ,ओपि ,कट ,कॉपी , पेस्ट इत्याशद। 
शद्वस्िर या दो स्िरों के शचह्न  ,शद्वस्िर शचह्नों के 

स्थाि ,शद्वस्िरों पर अिसुार ,शत्रस्िर या तीि 

स्िरों का एक साथ प्रयोग ,शत्रस्िर शचह्नों पर 

अिसु्िार ,िब्द-शचह्न एिं िब्दाक्षरों से िाक्य 

शिमामण।  

अिपु्रयोग 80  घंटे;  

सैद्धांशतक  24 घंटे 

 

 आिशुलशप(िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि े

में दक्षता। 
 

 कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञाि एिं कंप्यटूर 

पर उच्च गशत टंकण में 

दक्षता। 
 

(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

9. त िगम का अभ्यास, र,ल,ह,ि व्यंजिों 

की िैकशल्पक रेखाओ ंका अभ्यास। 
10. अधमस्िर ि /य के अदमितृ्त प्रयोग एि ं

अभ्यास। 
11. छोटे ितृ्तों के प्रयोग, आरशम्भक ितृ्त स, 

माध्यशमक एिं अंशतम ितृ्त स, ि, ज के 

प्रयोग एिं अभ्यास।  
12. सुंदर प्रदिमि, साइि एंड शसंबल्स, रोमि 

िंबर, स्पीड कैलकुलेिि, अिशुद्धयों की 

गणिा एिं गशत गणिा, परीक्षण एिं अंक 

शिधामरण योजिा का अभ्यास। 
13. बडा ितृ्त - आरशम्भक स्ि तथा 

माध्यशमक/ अंशतम सस ,सि ,सज आशद 

का प्रयोग एिं अभ्यास।  

14. अंडाकार ितृ्त या छोटा लपू  ,स्त ,स्थ ,

स्ट ,बडा अंडाकार ितृ्त स्तर/ स्टर के 

प्रयोग एिं अभ्यास। 
15. अििुाशसक व्यंजि अिसु्िार एि ं

अििुाशसक स्िर अििुाशसक्य का प्रयोग 

एिं अभ्यास। 
कंप्यटूर 

16. स्पिम पद्धशत के अंतगमत गह पंशि, उपरी 

पंशि एिं शिचली पंशि का अभ्यास 

करिा, ब्लॉक, इडंेंटेड, हैंशगंग 

इत्याशदशिशध से पररच्छेद शिमामण करिा, 

व्यंजि रेखाओ ंके िैकशल्पक प्रयोग  ,त िगम ,र ,

ल ,ह ,ि व्यंजिों की िकैशल्पक रेखाओ ं का 

प्रयोग।  

अधमस्िर ि /य के अदमितृ्त प्रयोग- आरशम्भक ,

माध्यशमक एिं अंशतम  ,शिया शिभशियों के 

शिशिि प्रयोग एिं उिके िाक्यांि शिमामण।  

छोटे ितृ्तों के प्रयोग  ,आरशम्भक ितृ्त स ,

माध्यशमक एिं अंशतम ितृ्त स ,ि ,ज के 

प्रयोग। कंप्यटूर स्पीड टाइशपंग- सुंदर प्रदिमि ,

साइि एंड शसंबल्स ,रोमि िंबर ,स्पीड 

कैलकुलेिि ,अि ंुशद्धयों की गणिा एिं गशत 

गणिा  ,परीक्षण एिं अंक शिधामरण योजिा।  

बडा ितृ्त - आरशम्भक स्ि तथा 

माध्यशमक/अंशतम सस,सि ,सज आशद।  

अंडाकार ितृ्त या छोटा लपू  ,स्त ,स्थ ,स्ट ,

बडा अंडाकार ितृ्त स्तर/ स्टर के प्रयोग। 
अििुाशसक व्यंजि अिसु्िार एिं अििुाशसक 

स्िर अििुाशसक्य का प्रयोग एिं उिमें भेद। 
कंप्यटूर 

की-बोडम फंक्सन्स - लेटर कीज ,िंबर कीज ,

स्पेस बार ,टैब, कैप्स 

लॉक  ,िम लॉक ,कंरोल ,इिसटम ,

शडलीट, बैकस्पेस,ऐरो कीज  ,पेज अप ,पेज 

डाउि ,एंड कीज ,न्यूमेररक की पैड। की- बोडम 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 

िंबर पंशि एिं कंुजीपटल की अन्य 

पंशियों का अभ्यास करिा। 
17. एम एस िडम के अंतगमत फाइलों का 

शिमामण करिा एि ं कंप्यटूर टाइशपंग 

करिा। 
18. एम एस िडम के अंतगमत शिशभन्ि 

शिकल्पों का प्रयोग करिा। 
19. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण। 

ऑपरेिन्स - कंप्यटूर पर टंकण करिे की शिशध ,

दृश्य एिं स्पिम पद्धशत  ,गह पंशि ,उपरर पंशि 

एिं शिचली पंशि ।  

एम एस िडम - शिशभन्ि मैन्यजू जैसे एंटर ,

सलेक्ट ,शडलीट ,कॉपी ,कट एंड पेस्ट ,फाइडं  

डै ितक  ,आटो करेक्ट ,फारमेशटंग ,बुलैट्स एिं 

िंबररंग ,पैराग्राफ फारमेशटंग  

अिपु्रयोग 50  घंटे;  

सैद्धांशतक  12 घंटे 

 

 आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि े

में दक्षता। 
 

 कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञाि एिं कंप्यटूर 

पर उच्च गशत टंकण में 

दक्षता। 
(Mapped NOS: 

MEP/N0237) 

20. व्यंजि रेखाओ ं पर आरशम्भक 

हुक(अंकुि(, आरशम्भक र तथा ल के 

प्रयोग एिं अभ्यास। 
कंप्यटूर 

21. शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एि ं

पशत्रकाओ ं में से उच्च गशत टंकण का 

अभ्यास। 
22. र तथा ल हुकों के साथ छोटे ितृ्त का 

प्रयोग  ,संयिुाक्षरों का शियमािसुार 

प्रयोग एिं अभ्यास ।  

23. अंशतम हुक ि /ण ,फ/ि/य हुकों का 

प्रयोग।  

24. अंशतम बडे हुक या िि  ,िण का प्रयोग ,

संयकुं्त व्यंजिों का अभ्यास एि ं

अधमितृ्त य तथा ि का अभ्यास। 
कंप्यटूर 

25. शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एि ं

पशत्रकाओ ं में से उच्च गशत टंकण का 

अभ्यास। 
 

व्यंजि रेखाओ ं पर आरशम्भक हुक (अंकुि( ,

आरशम्भक र तथा ल के प्रयोग  ,र तथा ल हुकों 

के साथ छोटे ितृ्त का प्रयोग  

शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पशत्रकाओ ंमें 

से उच्च गशत टंकण का अभ्यास। 
संयिु व्यंजि - आरशम्भक बडे हुकों ,मोटी 

रेखाओ ं एिं अधमितृ्त य से बििे िाले संयिु 

व्यंजि।  

अंशतम हुक ि /ण ,फ/ि/य हुकों का प्रयोग।  

अंशतम बडे हुक या िि  ,िण का प्रयोग ,संयिु 

व्यंजिों के प्रयोग ,ि/य व्यंजिों का क िगम के 

साथ तथा य ,र ,ल ,ि के साथ प्रयोग ,अधमितृ्त  

य तथा ि के संयिु व्यंजि। 
 
कंप्यटूर 

पेज सैटअप  ,माशजमि ,रूलर ,पेपर साईज आशद ,

पेज बैक ,डॉक्यमूेंट पापटी ,टेबल ,रो एिं 

कॉलम इिसटम करिा ,मजम करिा एिं हटािा एिं 

अन्य एम एस िडम के रूप।  

 
अिपु्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांशतक  18 घंटे 

 

 आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि े

में दक्षता। 
 

(Mapped NOS: 
MEP/N0237( 

26. अधमकरण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओ ं को 

साधारण लंबाई से आधा कर एिं अन्य 

व्यंजि जोडि ेका अभ्यास। 
27. शद्वगुण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओ ं को 

दगुुिा कर उिमें 

कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इत्याशद 

व्यंजिों का योग करिा। 
कंप्यटूर 

 

अधमकरण शसद्धांत - व्यंजि रेखाओ ं को साधारण 

लंबाई से आधा करिा एिं अन्य व्यंजिों का 

जोड 

शद्वगुण शसद्धांत  ,रेखाओ ं को दगुुिा करके कुछ 

व्यंजिों कुछ व्यंजिों का योग। संक् शषप्ताक्षर एिं 

शिशिि संशक्षप्ताक्षरों के शियम तथा पाठों का 

अभ्यास 

शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पशत्रकाओ ंमें 

से उच्च गशत टंकण का अभ्यास  

अिपु्रयोग 50 घंटे;   आिशुलशप (िॉटमहणै्ड) में 

शिदेि लेिे एिं कंप्यटूर का 

28. उपसगम, प्रत्यय की प्रशतशिशध रेखाओ ंका 

अभ्यास व्यंजि रेखाओ ं को काटि े की 

उपसगम शिमामण हतेु शियमों के प्रयोग संबंधी 

जािकारी 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 

सैद्धांशतक  12 घंटे 

 

प्रयोग कर उस ेकागज पर 

रुपान्तररत (रांसिाइब) करि े

में दक्षता। 
 ) Mapped NOS: 

MEP/N0237( 

शिशधयों, संख्याओ,ं मदु्राओ ंका अभ्यास 

एिं िाक्यांिों का प्रयोग ि अभ्यास। 
कंप्यटूर 

29. शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एि ं

पशत्रकाओ ं में से उच्च गशत टंकण का 

अभ्यास। 

प्रत्यय शिमामण हते ु शियमों के प्रयोग संबंधी 

जािकारी। 
 

व्यंजि रेखाओ ं को काटिे की शिशधयों ,

संख्याओ ं ,मदु्राओ ं को आिशुलशप में शलखिे 

के शियम तथा उिसे बििे िाले पदिाम 

िाक्यांि।  

 
अिपु्रयोग 68  घंटे;  

सैद्धांशतक  18 घंटे 

 

 शिशभन्ि प्रकार के पत्रों की 

जािकारी, व्यािसाशयक पत्रों 

का श्रतुलेखि एिं श्रशुतलेख से 

प्रशतलेखि करिे की दक्षता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

30. व्यािसाशयक पत्रों का श्रतुलेखि शलखि े

एिं उन्हें टाइप करि े के शियम, प्रारूप 

आशद का अभ्यास। 
31. श्रशुतलेख से प्रशतलेखि करि े के शियम, 

ितमिी, व्याकरण आशद का ज्ञाि एि ं

कंप्यटूर पर प्रशतलेखि कर अिशुद्धयों का 

शिराकरण। 
कंप्यटूर 

32. शिशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एि ं

पशत्रकाओ ं में से उच्च गशत टंकण का 

अभ्यास। 

व्यािसाशयक पत्रों का श्रतुलेखि शलखि े एिं 

उन्हें टाइप करिे के शियम  ,प्रारूप आशद का 

अभ्यास।  

 

श्रशुतलेख से प्रशतलेखि करि ेके शियम  ,ितमिी ,

व्याकरण आशद का ज्ञाि एिं कंप्यटूर पर 

प्रशतलेखि कर अिशुद्धयों का शिराकरण 

अिपु्रयोग 22  घंटे;  

सैद्धांशतक  06 घंटे 

 

 कंप्यटूर एप्लीकेिि 

सॉफ्टिेयर  ;एम एस एक्सेल ,

िडम , पािरपॉइटं प्रजेंटेिि 

इत्याशद पर कायम करि ेएिं 

इटंरिेट का प्रयोग करि ेमें 

सक्षम। 
)Mapped NOS: 
MEP/N0237,PEM/N0

216,  PEM /N0225 

33. एम एस एक्सेल- िकम बुक बिािा, सेि 

एिं पिुःप्राप्तकरिा, िकम िीट बिािा एिं 

िकम िीट शडलीट करिा। 
34. एक्सल में फामूमला का प्रयोग  ,िकम िीट 

को फॉमेट करिा ,िई िकम िीट इिसटम 

करिा। 

कायामलय का पररचय- 

कायामलय का महत्ि  ,कायामलय के शिभाग।  

कंप्यटूर 

एम एस एक्सेल - पररचय ,एक्सेल प्रारंभ करिा ,

िकम िीट या स्प्रैडिीट को समझिा ,टेक्सट एंटर 

करिा ,िंबसम ,फामूमला ,डेट एिं टाइम ,िकम िीट 

खोलिा एिं सेि करिा।  

अिपु्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांशतक  18 घंटे 

 

 कायामलयीि िातािरण ,

आंतररक सजािट  ,सफाई ,

सरुक्षा के महत्ि का ज्ञाि एिं 

कायामलय प्रबंधक के कायों 

एि ंकतमव्यों से पररशचत। 
 

 कंप्यटूर एप्लीकेिि 

सॉफ्टिेयर  ;एम एस एक्सेल ,

िडम , पािरपॉइटं प्रजेंटेिि 

इत्याशद पर कायम करि ेएिं 

इटंरिेट का प्रयोग करि ेमें 

सक्षम। 

35. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण का अभ्यास 

करिा। 

36. चाटम इत्याशद को इसंटम करिा, फंक्िि एिं 

फामूमला का प्रयोग करिा एिं उिका 

अभ्यास करिा। 

37. एम एस पािरपॉइटं- स्लाइड बिािा, 

स्लाइड एशडशटंग, एिं फारमेशटंग करिा, 

स्लाइड एिीमेिि, स्लाइड प्रजेंटेिि। 

 

कायामलय का ढ़ााँ के प्रकार ,खुला एिं शिजी 

कायामलय।  

कायामलय प्रबंधक के कायम  ,कतमव्य तथा 

शििेषता।  

कायामलय िातािरण -                  

महत्ि ,तत्ि ,प्रकाि ,तापमाि ,आद्रमता ,हिा 

आिागमि ,िोर ,आंतररक साज-सजजा ,सफाई ,

सरुक्षा। 

 

कंप्यटूर 

एडीशटंग करिा ,सेल सलेक्ट करिा ,सेल कंटेंट 

को एशडट करिा  ,डाटा शडलीट और इसंटम 

करिा ,रो एिं कॉलम को इसंटम एिं शडलीट 



 

17 
 

आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 

(Mapped NOS: 
MEP/N0003, 
NOS:MEP/N0224, 
NOS: MEP/N0225, 
NOS: MEP/N0216) 

करिा।  

सेल रेंज  ,िकम िीट की फॉ रमेशटंग  ,अन्य शििेष 

टूलों को प्रयोग का प्रयोग एिं चाट्मस।  

गणीतीय ताशकम क एिं अन्य फामूमला के प्रयोग ,

चाटम बिािा ,एिं सेल रेफरेंस देिा एिं चाटम 

एशडट करिा एिं संबंशधत प्रयोग 

एम एस पािरपॉइटं - प्रजेंटेिि एिं स्लाइड्स के 

बारे में सामान्य जािकारी ,ििीि प्रजेंटेिि तैयार 

करिा  ,ऑटो कंटेंट शिजाडम एिं शडजाइि ,

शडजाइि टेंप्लेट से प्रजेंटेिि तैयार करिा।  

प्रजेंटेिि एशडट करिा  ,स्लाइड सोटमर व्यू का 

प्रयोग ,िोट ,पेज व्यू का प्रयोग ,सेि कंप्यटूर  

अन्य फाइलों को पािरपॉइटंपर इन्सटम करिा ,

स्लाइड एशिमेिि ,रासेक्ििल इफेक्ट इत्याशद। 
फामूमला का प्रयोग 

अिपु्रयोग 80  घंटे;  

सैद्धांशतक  30 घंटे 

 

 कायामलय में डायरी –शडस्पैच ,

स्टेििरी दस्तािेजों फाइशलंग , 

प्रबंधि तथा कायामलय सशचि 

के कायों एिं कतमव्यों से 

पररशचत। 
 

 कंप्यटूर एप्लीकेिि 

सॉफ्टिेयर  ;एम एस एक्सेल ,

िडम , पािरपॉइटंप्रजेंटेिि 

इत्याशद पर कायम करि ेएिं 

इटंरिेट का प्रयोग करि ेमें 

सक्षम। 
 

(Mapped NOS: 
MEP/N0241,  
MEP/N0201,  
MEP/N0237 
MEP/N0216, 
MEP/N0225 
 

38. डायरी एिं शडस्पैच रशजस्टर का रकरखाि 

एिं प्रशिशि करिे संबंधी शियम। 
39. शिशभन्ि प्रकार की फाइलों को पहचाििा 

एिं उिका शिमामण करिा। 
40. एम एस पािरपॉइटं - स्लाइड सौशटिंग 

सॉटमकरिेका प्रयोग  ,टेंप्लेट इत्याशद का 

अभ्यास करिा। 
41. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण एिं 

आिशुलशप का अभ्यास करिा। 

42. इटंरिेट का प्रयोग एिं पररचालि कंप्यटूर 

पर उच्च गशत टंकण एिं आिुशलशप का 

अभ्यास करिा। 

 

डाक प्रबंधि - आिक डाक एिं जािक डाक 

का प्रबंधि  

कायामलय स्टेििरी  ,ऑशफस फाम्सम तथा 

मैिअुल। कायामलय लेखि सामग्री  के प्रकार ,

लेखि सामग्री शियंत्रण के शसद्धांत।  

अशभलेखों का अथम  ,संरक्षण तथा िगीकरण। 

फाइशलंग का महत्ि ,अच्छे फाइशलंग के 

आिश्यक गुण।  

फाइलों का िगीकरण - िणममालािुसार ,अंकों के 

अिसुार ,िणममाला एिं अंकों के अिुसार ,

भौगोशलक समयािमािुसार तथा शिषयािसुार। 

फlइशलंग को कें द्रीकरण एिं शिकें द्रीकरण 

कायामलय सशचि 

पररभाषा  ,गुण एिं योग्यताएाँ  

सशचि के प्रकार  ,कायम एिं कतमव्य । 

कंप्यटूर 

इटंरिेट - पररचय ,इटंरिेट एक्सप्लोरर का प्रयोग ,

िल्डमिाइड िेब , कंप्यटूर सरुक्षा - एंटी िायरस की 

जािकारी । 

अिपु्रयोग 80  घंटे;  

सैद्धांशतक  24 घंटे 

 

 शिशभन्ि कायामलयीि उपकरणों 

को पहचािकर उिकेसहीप्रयोग 

एि ंरखरखाि से अिगत। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0241, NOS: 

43. शिशभन्ि प्रकार के कायामलय उपकरणों 

को पहचाििा एिं शिशभन्ि सचम पोटमल 

पर जािकारी एिं सचूिाएाँ प्राप्तकरिा। 
44. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण एि ं

आिशुलशप का अभ्यास। 

कायामलय उपकरण  

कायामलय उपकरण चिुाि के शसद्धांत  ,कायामलय 

उपकरण  एिं डाक उपकरण के प्रकार ,

फोटोकॉपीयर एिं संपे्रषण उपकरण  

अन्य उपयोगी उपकरण - डुप्लीकेशटंग मिीि ,

https://hindime.net/www-kya-hai-hindi/
https://hindime.net/www-kya-hai-hindi/
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
MEP/N0216),MEP/N0
237,MEP/N0203 

इटंरकॉम ,ई.पी.बी.एक्स .इलेक्रॉशिक स्टेंशसल 

कटर ,पसमिल कंप्यटूर ,इटंरिेट ,फैक्स ,

ज़ेरॉक्समिीि 

इत्याशद।  
अिपु्रयोग 80  घंटे;  

सैद्धांशतक  24 घंटे 

 

 शिशभन्ि डाकघर सेिाओ ं से 

पररशचत। 
(NOS:PEM/N0238( 

 

45. पोस्ट ऑशफस भ्रमण। 
46. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण एि ं

आिशुलशप का अभ्यास करिा। 
 

पोस्ट ऑशफस सेिाएाँ - शपि कोड का महत्ि ,

पोस्टकाडम ,रशजस्रीपत्र ,साधारण डाक ,

बीमाकत डाक ,पासमल ,व्यािसाशयक जिाबी 

पोस्टकाडम ,िीपीपी ,यपूीसी ,मौशद्रक सेिाएाँ  

स्पीड पोस्ट एिं कूररयर सेिाएाँ  ,टेलीग्राम के 

रकार एिं अन्य उपयोगी डाक सेिाएाँ जैसे  
पोस्ट बस एिं पोस्ट  बैग आशद। 

अिपु्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांशतक  18 घंटे 

 

 सभी प्रकार के मैिअुल एिं 

ऑिलाइि पत्राचार करि ेमें 

सक्षम। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 

47. कंप्यटूर पर उच्च गशत टंकण एिं 

आिशुलशप का अभ्यास करिा। 
48. इटंरिेट का प्रयोग करते हुए शिशभन्ि 

ऑिलाइि फॉमम भरिा जैसे- रेल, बस 

एिं हिाई यात्रा हतेु शटकट बुक करिा 
। 

49. ठहरिे हतेु शिशभन्ि होटलों की शटकटें 

बुक करिा। 
50. शिगम  ,िाडम ,सशमशत यों इत्याशद को 

शिशभन्ि दिाओ ंमें शिकायती पत्र 

शलखिा। 
51. अिौपचाररक  ,शिमंत्रण ,बधाई संदेि ,  

          धन्यिाद पत्र ,िोक 

संदेिइत्याशदसामाशजक पत्र शलखिा। 
52. Official Visit 

 

सामान्य पत्राचार 

आिेदि पत्र लेखि - शिशभन्ि प्रकार के आिेदि 

पत्र जैसे शबजली किेक्सि  ,खाता खोलिे ,

टेलीफोि ,इटंरिेट,  िौकरी  ,छुुी इत्याशद 

पररशस्थशतयों हतेु।  
 

शिशभन्ि दिाओ ंमें शिकायती पत्र जैसे - शिगम ,

िाडम ,सशमशतयााँ इत्याशद से। सामाशजक पत्र जैसे 

अिौपचाररक पत्र ,शिमंत्रण पत्र ,बधाई संदेि ,

धन्यिाद पत्र ,िोक संदेि इत्याशद। 
Official Visit 

सामान्य बैंशकंग पत्राचार। 

प्रोजेक्ट कायम/ ऑशफस भ्रमण: - 

व्यापक के्षत्र: 

a) एम एस एक्सेल/िडम/ पािर पाइटं प्रजेंटेिि 

b) कायामलयीि उपकरणों का प्रयोग एिं रखरखाि  

c) फाइशलंग प्रबंधि/पोस्ट ऑशफस सेिाएाँ/ इटंरिेट का प्रयोग/ पत्राचार 
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

 
 
 
 

आशुलिलपक सलिवीय सहायक )लहन्दी( पाठ्यक्रम के लिए 

कोि लस्कल्स 

 

1. रोजगार कौिल (Employability Skills) (सभी सी. टी. एस. रेडों के शलए सामान्य) (120 घटें) 

 

 

शिक्षण पररणाम, मलू्यांकि मापदंड, पाठ्यिम और कोर कौिल शिषयों की उपकरण सचूी जो शक रेडों के एक समूह के शलए आम है, 

www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in  िेबसाइट में अलग से शदया गया है । 

  

  

http://www.bharatskills.gov.in/
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आिशुलशपक सशचिीय सहायक (शहन्दी( 

 

  

उपकिणों की सूिी 

आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी) (24 उम्मीदवािों के बैि के लिए) 

क्र. न. उपकिणों का नाम लवविण सखं्या 

कक्षा का फनीिि 

1.  डूअल डेस्क  18 िंबर 

2.  कंप्यटूर टेबल चेयर के साथ  24+1िंबर 

3.  माइिोफोि शसस्टम with amplifer  01 िंबर 

4.  

डेस्कटॉप कंप्यटूर CPU: 32/64 Bit i5/i7 or latest processor, Speed: 

3 GHz or Higher. RAM:-8 GB DDR-IV or 

Higher, Wi-Fi Enabled. Network Card: 

Integrated Gigabit Ethernet, with USB Mouse, 

USB Keyboard and Monitor (Min. 17 Inch. 

Licensed Operating System and Antivirus 

compatible with trade related software.         

24+1 िंबर 

5.  लैपटॉप Latest 01 िंबर 

6.  लेजर शपं्रटर  01 िंबर 

7.  ग्लेजड व्हाइट मैशग्िशटक बोडम  8x4 Feet 02 िंबर 

8.  
इटंरैशक्टि बोड्म   75 inch 01 िंबर 

9.  प्रशिक्षणाशथमयों हतेु लॉकसम  बाह्यों तालों सशहत 02 िंबर 

10.  बुक केस  02 िंबर 

11.  स्टील अलमारी  02 िंबर 

12.  मल्टीपल फीचसम फोटोकॉपीयर फिीचर सशहत स्कैिर  01 िंबर 

13.  यपूीएस (कंप्यटूसम हतेु(  आिश्यकतािसुार 

14.  फैक्स मिीि  आधशुिक मॉडल 01 िंबर 

15.  एयर कंडीििर (सीिीटी सशहत(   आिश्यकतािसुार 

16.  ब्रॉड बैंड किेक्सि या इटंरिेट किेक्िि  01 िंबर 

17.  
एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर एमएस ऑशफस  

एजकेुििल िज़मि 

 आिश्यकतािसुार 

लवलवध उपयोगी वस्तुए ँएवं िेिन सामग्री (टे्रलनंग मैटेरियि) प्रलशक्षणालर्थषयों हेतु 

18.  िॉटमहणै्ड पेशन्सल  आिश्यकतािसुार 

19.  िॉटमहणै्ड िोटबुक  48 दजमि 

20.  इरेजर  24 दजमि 

21.  िापमिर  24 िंबर 

22.  स्केल  12” 3 पैकेट 

23.  कटर  48 िंबर 

अनुिग्नक – I 
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24.  व्हाइट पेपर  ए4, ए3 एिं ए2 12 ररम प्रत्येक 

25.  करेशक्टंग फ्लइूड सफेद 20 िंबर 

26.  पायलेट पेि  24 िंबर 

27.  फाइल फोल्डर  48 िंबर 

28.  शपं्रटर काशटमज  04 िंबर 

29.  बॉक्स फाइल  24 िंबर 

30.  पोकर  छोटा िं बडा 2 िग 

31.  हाइलाइटर  24 िंबर 

32.  सेलोटेप /ब्राउिटेप  12 िंबर प्रत्येक 

33.  आउटिडम करेस्पोंडेंस रशजस्टर  1 िग 

34.  इििडम करेस्पोंडेंस रशजस्टर  1 िग 

35.  डाक एिं व्यय लेख रशजस्टर  1 िग 

िोट:  

1. सभी उपकरण बी.आई.एस. शिशिदेि के अिसुार खरीदे जािे चाशहए । 

2. इटंरिेट की सशुिधा कक्षा कक्ष में प्रदाि शकया जािा चाशहए ।  

3. General Consumables may be procured as required. 
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िब्द-संक्षेप 

CTS Craftsmen Training Scheme 

ATS Apprenticeship Training Scheme 

CITS Craft Instructor Training Scheme 

DGT Directorate General of Training 

MSDE Ministry of Skill Development and Entrepreneurship 

NTC National Trade Certificate 

NAC National Apprenticeship Certificate 

NCIC National Craft Instructor Certificate 

LD Locomotor Disability 

CP Cerebral Palsy 

MD Multiple Disabilities 

LV Low Vision 

HH Hard of Hearing 

ID Intellectual Disabilities 

LC Leprosy Cured 

SLD Specific Learning Disabilities 

DW Dwarfism 

MI Mental Illness 

AA Acid Attack 

PwD Person with disabilities 
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