
 

 

के#ीय िव)ालय घुमारवी ं
स"- 2024-25   
काया,लय आदेश  

 वष$ 2024-25 के िलए िव/ालय के सुचा5 और 8भावी कामकाज के िलए िन>िल?खत सिमितयो ंका गठन िकया गया है। इसके Jारा सभी Kाफ 
सदNो ंको काय$ की 8कृित को नोट करने और उसका अनुपालन करने के िलए सूिचत िकया जाता है। सिमित के सभी सदN सिमित के कायU के 8ित उVरदायी 
होगें। अधोहXाYरी 8भाZरयो ंसे या 8भाZरयो ंकी अनुप?[ित म\ सिमित के िकसी सदN से अनुपालन के बारे म\ पूछेगा। 8भारी की अनुप?[ित म\ सिमित का 
अगला वZर_ सदN `तः  ही 8भारी होगा इbािद लेिकन सभी सदN समान 5प से िजcेदार होगें। 8भारी सिमित रिजKर म\ सदNो ंके नाम िलख\गे और 
तदनुसार सदNो ंको काय$ आवंिटत कर\ गे तथा िजcेदारी तय कर\ गे।  िवभागो ंको सौपंने और संभालने का काम तुरंत पूरा िकया जाएगा। 8भारी की अनुप?[ित 
म\ सिमित म\ शािमल सदN काय$भार hहण करने की 8िjया पूरी कर\ गे। 
 

!.सं. 

 
सिमित का 

नाम 

 
Scope of Work 

5भारी एवं सद<ो ंका नाम 

1 

 
Admission 

• केवीएस Gारा िदए गए कायJ!म के अनुसार 5वेश फॉमJ का िवतरण, पंजीकरण और जांच। 
• केवीएस िदशािनदWशो ंके अनुसार डY ा की Zव[ा। 
• सभी क\ाओ ंम̂ 5वेश के िलए चयिनत अ`िथJयो ंकी अनंितम सूची तैयार करना। 
• केवीएस Gारा 5वेश िदशािनदWशो ंके अनुसार 5वेश परी\ा का 5बंधन करना और मेfरट 
सूची तैयार करना। 
• 5वेश सूची जारी होने से पहले वीएमसी की मंजूरी लेना। 
• 5वेश रिजiरो ंका रखरखाव। 
• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार केवी टीसी के आधार पर उmीदवारो ंका 5वेश। 
• आरटीई अिधिनयम के अनुसार 5वेश। 
• [ानीय [ानांतरण 5वेश. 
• िनधाJfरत 5ोफामाJ म̂ केवीएस िदशािनदWशो ंके अनुसार 5वेश fरकॉडJ का रखरखाव। 
• 5वेश का िववरण वेबसाइट पर अपलोड करना। 
• आरओ, piर आिद म̂ िविभq क\ाओ ंके मािसक नामांकन को अrतन करना। 
• 5वेश से संबंिधत अs सभी कायJ अधोहtा\री के िनदWशानुसार। 

uी fरंकु कुमार, 5.vा.िश. 
िहंदी I/C 
 
uीमती सfरता, 5ा.िश. 
 
सुuी कीितJ, 5ा.िश. 
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CCA, NAEP 
&Maintainin
g Diary of 
Events 

गृह �ामी और गृह �ामी के सहयोगी के साथ गृहो ंका िवभाजन 
क) िविभq सदनो ंम̂ छा�ो ंको िवतरण 
बी) �ूल कै�न, वाइस कै�न, �ोट्Jस कै�न और हाउस कै�न 5ीफे�्स का चयन। 
ग) कै�न मॉिनटसJ, 5ीफे�्स के िलए बैज 5ा� करना। 
घ) अलंकरण का संचालन (बैज 5tुित समारोह) 
ई) िवrाथ� पfरषद के सभी सद<ो ंको हाउस वाइज कतJZ सौपंना। 
च) िवrाथ� पfरषद के सद<ो ंके साथ मािसक बैठको ंका आयोजन। 
छ) छा� पfरषद रिजiर/fरकॉडJ का रखरखाव। 
• सामाs िशकायतो/ंसुझाव के िलए बने बॉ� को माह के अंितम कायJ िदवस पर खोला जाना 
चािहए 

uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी I/C 
 
uीमती दीपा मीणा, 
5.vा.िश. (कला) 
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
 
 



 

 

• िशकायतो/ंसुझावो ंको सुरि\त रखने के िलए अलग-अलग फाइल̂ और िशकायतो/ंसुझावो ं
को दजJ करने के िलए रिजiर खोला जाना चािहए 
• सुधारा�क, ि5ंिसपल के परामशJ से तुरंत उपाय िकए जाने चािहए। 
 मािसक ऑनलाइन fरपोटJ भेजनी होगी। 
• यह देखना िक 5ातः कालीन सभा कायJ!म िनधाJfरत समय के भीतर आयोिजत िकया जा 
रहा है। 
• सुबह की सभा कायJ!म की िविभq वtुओ ंका पांच सू�ीय पैमाने पर मू�ांकन करना - 
उ�ृ : ब¢त  
अ£ा; अ£ा; औसत; औसत से कम 
• 5ातः कालीन सभा कायJ!म के संचालन हेतु कायJ!म तैयार करने के िलए मा¥िमक, 
5ाथिमक के क\ा अ¥ापको ंको 5ातः कालीन सभा कायJ!म के संचालन की िजmेदारी दी 
जानी चािहए। 
• सुबह की सभा शु¦ होने से पहले ही पीए िसiम, संगीत वाrयं� की Zव[ा करना। 
• सीसीए गितिविधयो ंकी वािषJक योजना-घरवार। 
• सीसीए गितिविधयो ंके पfरणाम और रिजiर का रखरखाव। 
• सीसीए पुर�ारो ंऔर पदको ंकी खरीद और िवतरण। 
• सीसीए गितिविधयां रिजiर बनाए रखना 
• अधोहtा\री के िनदWशानुसार सीसीए से संबंिधत कोई अs कायJ। 
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Home 
Examination 
& 
CBSE  
 
 
 
 
 
 

क\ा तीसरी से पांचवी,ं छठी से दसवी ंऔर अs क\ाओ ंके िलए मािसक परी\ण आयोिजत 
करने के िलए एक कायJ योजना तैयार करना। केवीएस मानदंडो ंके अनुसार एफए I, II, III, 
IV, SA - I, SA - II का संचालन करना। 
• इन परी\ाओ ंके िलए ¬ू ि5ंट, िडज़ाइन, अंकन योजना के साथ 5®प� एक� करना और 
उ¯̂ िनरी\ण उ°े± के िलए संरि\त करना। 
• पfरणाम रिजiर, 5गित fरपोटJ, �ूल आधाfरत मू�ांकन का 5माण प� और अs 5ा� 
करना  
• 5धानाचायJ को अि�म ¦प से मांग प� देकर अि�म ¦प से iेशनरी। 
• िदशािनदWशो ंके अनुसार परी\ण आयोिजत करना।  
• केवीएस कायJ!म के अनुसार पfरणामो ंकी घोषणा। 
• पैनल िनरी\ण टीम के सद< के सम\ परी\ा से संबंिधत सभी fरकॉडJ बनाए रखना और 
रखना। 
• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार िवभािजत पा²!म की गणना करना और समय-समय पर 
कमJचाfरयो ंको परी\ाओ ंके नोिटस, पfरप� जारी करना।  
• परी\ा नोिटस के िलए िनयिमत ¦प से केवीएस, \े�ीय कायाJलय और सीबीएसई वेबसाइटो ं
पर जाएं।  
पfरप�. 
• समय-समय पर 5ाचायJ के साथ fरपोटJ, सकुJ लर पर चचाJ करना और 5tुत करना तथा 
कारJवाई करना और िनयिमत ¦प से अनुवत� कारJवाई करना। 
• वेबसाइट पर परी\ा िववरण िनयिमत ¦प से अपडेट करना।  
• आव±कतानुसार पीटीएम के साथ-साथ iाफ मीिटंग की Zव[ा करना।  
• सम<ा समाधान मू�ांकन परी\ण के िलए पंजीकरण, 
• क\ा नौवी ंऔर दसवी ंका पंजीकरण, फॉमJ भरना और औपचाfरकताएं समयब³ तरीके से 
पूरी करना। 
• िवrालय संब³ता के िलए प�ाचार। 
• पfरणाम िव´ेषण और सीबीएसई परी\ा के fरकॉडJ का रखरखाव और केवीएस \े�ीय 
कायाJलय और केवीएस (मुµालय) को समय पर जमा करना। 
• उप¶[ित की कमी का fरकॉडJ बनाए रखना, क\ा िश\को ंको अिभभावको ंको इसकी 
सूचना देने और सीबीएसई बोडJ के साथ प�ाचार करने का िनदWश देना। 
• सीबीएसई मानदंडो ंके अनुसार सीबीएसई बोडJ परी\ा आयोिजत करना। 
• �ूल की वेबसाइट को िनयिमत ¦प से अपडेट करना। 
• आव±कतानुसार पीटीएम के साथ-साथ iाफ मीिटंग की Zव[ा करना। 
• परी\ा से संबंिधत और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार कोई अs कायJ। 

uी लीला द·, 5.vा.िश. 
(सा.िव.)  I/C Home 
Examination 
(Secondary) 
 
सुuी सुषमा कुमारी, 5ा.िश. 
 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत)    (CBSE) I/C 
 
uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) 

 
 
 
 

 
 
 
 

• केवीएस Gारा अनुमोिदत िवभािजत पा²!म 
• िवषय सिमित के दौरान रोटेशन Gारा डेमो क\ाएं िवषय संयोजको ंको हर महीने के अंितम 
स�ाह म̂ अपने �यं के संकाय के सद< के साथ बैठक बुलानी चािहए। बैठक का कायJवृ· 
माह के अंितम िदन 5ाचायJ को 5tुत िकया जाना है।  

uी लीला द·, 5.vा.िश. 
(सा.िव.) I/C  
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Subject 
Conveners  

• िवषय संयोजक बैठक के दौरान िन½िल¶खत मु°ो ंपर चचाJ कर̂गे: 
 िश\क डायरी के संधारण के संबंध म̂ मागJदशJन 
• केवीएस Gारा अनुमोिदत िवभािजत पा²!म के अनुसार पा²!म का कवरेज 
• बैठक म̂ चचाJ के अनुसार क\ा IX और X के िलए 5ै¶�कल आयोिजत करना 
• िश\ण-अिधगम 5ि!या म̂ कं¿ूटर और अs À±-uZ साम�ी का उपयोग 
• गृह असाइनम̂ट के मू�ांकन की योजना 
• केवीएस मानदंडो ं के अनुसार 5® प� की सेिटंग, ¬ू ि5ंट, अंकन योजना के संबंध म̂ 
िदशािनदWशो ंपर चचाJ करना। 
• कमजोर छा�ो ंऔर 5ितभाशाली छा�ो ंके िलए कायJ योजना 
• कमजोर िवrािथJयो ंके िलए उपचारा�क िश\ण 
• गिलयारो/ंक\ा क\ो ंम̂ शैि\क चाटJ के साथ बुलेिटन बोडJ की सजावट। 
• pब गितिविध/िवÁान एवं सामािजक 5दशJनी 
¥ान द̂: एक िवषय संयोजक के ¦प म̂, 5ाचायJ को fरकॉडJ जमा न करने के िलए आपको 
िजmेदार ठहराया जाएगा। 

uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) 
uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) 
 
uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी 
 
uीमती Âोित खqा, 5ा.िश. 
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Time Table 
and 
Arrangemen
t & 
Verification 
of Pay of 
Contractual 
Staff 
 

• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार क\ा समय सारणी और िश\को ंकी समय सारणी तैयार 
करना। 
• 5धानाचायJ और केवीएस के िनदWशानुसार दसवी ंक\ा के िलए िवशेष समय सारणी और 
�ूल के घंटो ंके बाद, शरद ऋतु अवकाश, शीतकालीन अवकाश, �ीÇकालीन अवकाश 
तैयार करना। 
• उपचारा�क िश\ण (सभी क\ाओ ंम̂ कमजोर िवrाथ�) हेतु िवशेष समय सारणी तैयार 
करना। 
• िश\को ंके िलए Zव[ा कायJ देना। 
• Zव[ा की 5ित 5दिशJत करने हेतु नोिटस बोडJ पर कायJ कर̂। 
• अंशकािलक िश\को ंऔर वेतन िववरणो ंको तैयार करना और अंशकािलक िश\को ंGारा 
ली गई अविध की संµा को सÈािपत करने के 5तीक के ¦प म̂ उनके हtा\र करना।  
• Zव[ा बनाए रखने के िलए रिजiY ेशन कराएं। 
• समय सारणी से संबंिधत और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWशानुसार कोई अs कायJ। 

uीमती ईशा uीवाtव, 
पुtकालया¥\  I/C 
 
uी लवकेश, 5ा. िश. 

6 

 
Career 
Counseling 
& Guidance 

• महËपूणJ अवसरो ंपर वैÁािनको,ं डॉ�रो ंतथा अs गणमाs Z¶Ìयो ंको आमंि�त करके 
अितिथ Zाµान की Zव[ा करना। 
• संबंिधत \े� म̂ 5ितिÍत ह¶tयो ंको आमंि�त करके छा�ो ंके िलए Zावसाियक मागJदशJन 
और परामशJ की Zव[ा करना। 
• ि5ंिसपल के परामशJ से पाfरuिमक का भुगतान करना 

uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) I/C 
 
uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी 
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Social 
Science 
Exhibition 

• \े� को आवंिटत देश/राÂ के आधार पर बÐो ंको 5ोजे�/मॉडल तैयार करने के िलए 
5ेfरत करना। 
• अिधक से अिधक बÐो ंको piर tरीय \े�ीय tरीय एवं रा Y ीय tरीय 5दशJनी म̂ भाग 
लेने के िलए 5ोÑािहत करना। 
• सामािजक िवÁान 5दशJनी के संबंध म̂ आयोिजत वाद-िववाद, समूह नृÈ, संगीत, नाटक 
5ितयोिगताओ ंम̂ भाग लेने के िलए बÐो ंको 5ेfरत करना। 
• छा�ो ंको Think.com 5ोजे� पर ऑनलाइन 5ोजे� सबिमट करने के िलए 5ोÑािहत 
करना। 
• सभी क\ाओ ंम̂ पfरयोजना-आधाfरत िश\ा सुिनिÒत करना 

. 

uी लीला द·, 5.vा.िश. 
(सा.िव.)  Overall I/C 
 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
 
uीमती दीपा मीणा, 
5.vा.िश. (कला) 
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Science 
Exhibition & 
Science 
Congress 

• छा�ो ंको केवीएस Gारा दी गई थीम के आधार पर 5दशJन तैयार करने के िलए 5ेfरत करना। 
• केवीएस Gारा दी गई समय-सारणी के अनुसार िवrालय tरीय िवÁान 5दशJनी का 
आयोजन करना। 
• अिधक से अिधक बÐो ंको इसके िलए 5ोÑािहत करना  
piर tर, \े�ीय tर और रा Y ीय tर की िवÁान 5दशJनी/बाल िवÁान कां�ेस म̂ भाग ल̂। 
• िश\ण-अिधगम 5ि!या म̂ गितिविध-आधाfरत प³ित अपनाकर छा�ो ं म̂ वैÁािनक सोच 
पैदा करना। 
• बÐो ंको कं¿ूटर का उपयोग करके ऑनलाइन 5ोजे� देने के िलए 5ोÑािहत करना। 
• INSPIRE गितिविधयो ंम̂ पयाJ� भागीदारी सुिनिÒत करना। 
 

uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) I/C 
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Exhibition 
(Primary) 

• छा�ो ंको केवीएस Gारा दी गई थीम के आधार पर 5दशJन तैयार करने के िलए 5ेfरत करना। 
• केवीएस Gारा दी गई समय-सारणी के अनुसार िवrालय tरीय िवÁान 5दशJनी का 
आयोजन करना। 
• अिधक से अिधक बÐो ं को piर tर, \े�ीय tर और रा Y ीय tर की िवÁान 
5दशJिनयो/ंबाल िवÁान कां�ेस म̂ भाग लेने के िलए 5ोÑािहत करना। 
• िश\ण-अिधगम 5ि!या म̂ गितिविध आधाfरत प³ित अपनाकर छा�ो ं म̂ वैÁािनक सोच 
पैदा करना। 
• बÐो ंको कं¿ूटर का उपयोग करके ऑनलाइन 5ोजे� देने के िलए 5ोÑािहत करना। 

uीमती Âोित खqा, 5ा.िश. 
I/C 
 
uीमती सfरता, 5ा.िश. 
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Internal/ 
Complaint 
Committee 
 
 
 
 

• सुबह की सभा के दौरान देर से आने वालो ंकी जाँच करना 
• क\ा क\ के अंदर और बाहर छा�ो ंके Zवहार का िनरी\ण करना 
• सभी क\ाओ ंम̂ आउट पास का 5ावधान एवं उसका उपयोग सुिनिÒत करना। 
• अनुशासनहीनता करने वाले छा�ो ंके ¶खलाफ केवीएस मानदंडो ंके अनुसार उिचत कारJवाई 
शु¦ करना। 
•लड़िकयो ंएवं लड़को ंकी वद� की 5ितिदन जांच करना। 
• स�ाह म̂ एक बार बैग की जांच करना। 
• मोबाइल और अs 5ितबंिधत उपकरणो ंको जÚ करना। 
• िवrाथ� पfरषदो,ं उ·म, मॉिनटरो ंकी िनयिमत बैठक लेना। िवrालय म̂ अनुशासन सुिनिÒत 
करना। 
• सम<ा�t मामलो ंको िनदान के िलए परामशJदाता के पास भेजना। 
• माता-िपता को तुरंत सूिचत करना। 

Principal I/C 
 
uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE)  
 
uीमती नैना िसहान, 5.vा. 
िश. (कायJ अनुभव)   
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
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Building 
Maintenance 

• अिधकृत िवभागो ं से भवन की सुर\ा और अिÛ सुर\ा 5माणप� 5ा� करना सुिनिÒत 
करना। 
• िवrालय भवन म̂ नोट की गई किमयो ंसे संबंिधत एक रिजiर बनाए रखना। 
• िवrालय भवन का रखरखाव यु³ tर पर करना। 
• �ूल भवन म̂ [ािपत एÜा गाडJ की उिचत कायJ5णाली सुिनिÒत करना। 
• िवrालय भवन म̂ ओवर हेड टÝको ंकी सफाई सुिनिÒत करना। 
• िबजली संबंधी सम<ाओ ंसे िनपटने के िलए। 
• सफाई के बाद टÝको ंम̂ जमा पानी का pोरीनीकरण सुिनिÒत करना। 
• वाटर कूलरो ंका समुिचत कायJ सुिनिÒत करना। 
• अिधकृत एज̂सी Gारा पानी की पीने योÞता का परी\ण सुिनिÒत करना। 
• भवन रखरखाव से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के 
अनुसार। 

uीमती नैना िसहान, 5.vा. 
िश. (कायJ अनुभव)  I/C 
 
 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
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Furniture  • कमरे/िवभाग के अनुसार fरकॉडJ बनाए रखना। फन�चर का िववेकपूणJ िवतरण. 
• टूटे ¢ए फन�चर की िनयिमत ¦प से मरmत कराने के िलए पहल करना। 
• न  िकये जाने वाले टूटे फन�चर की सूची तैयार करना। 
• यह देखना िक �ूल के फन�चर को क\ा क\ो/ंिवभागो ंम̂ बदला जाना है। �ूल के बाद 
के समारोह जैसे-खेल िदवस, गणतं� िदवस, वािषJक िदवस, �तं�ता िदवस या कोई अs 
समारोह)। 
• िकसी भी कमी, फन�चर की कमी को देखना और ि5ंिसपल को fरपोटJ करना।  
• फन�चर से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार। 

uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) Overall 
Incharge 
 
 
सुuी कीितJ, 5ा. िश. 

13 

SC / ST 
Welfare 

• नामांिकत एससी/एसटी छा�ो ंका डेटा एक� करना। 
• छा�वृि· के िलए एससी/एसटी/ओबीसी छा�ो ंकी सूची तैयार करना। 
• एससी/एसटी/ओबीसी छा�ो ंके लाभ के िलए िविभq àोतो ंकी खोज करना। 
• एससी/एसटी/ओबीसी छा�ो ंको लाभ की 5ा¶� सुिनिÒत करना। 
• अáसंµको ंऔर कमजोर वगâ के लाभो ंका ¥ान रखना। 

 

uी लीला द·, 5.vा.िश. 
(सा.िव.)  -Overall I/C 
Secondary 
 
 
uीमती नैना िसहान, 
5.vा.िश. (कायJ अनुभव)  
 



 

 

uीमती Âोित खqा, 5ा.िश. 
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Excursions 
Transport & 
Transport 
Safety 
Committee 
 

• केवीएस मानदंडो ं के अनुसार सभी क\ाओ ं के िलए शैि\क पयJटन/ãमण की योजना 
बनाना। 
• या�ा अविध और आयोजन [ल पर उनके ठहरने के दौरान छा�ो ंकी सुर\ा सुिनिÒत 
करना। 
• संबंिधत अिभभावको ंसे एनओसी का सं�हण सुिनिÒत करना। 
• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार उपयुÌ पfरवहन की Zव[ा करना। 
• ãमण एवं पfरवहन सिमित से संबंिधत कोई अs कायJ एवं अधोहtा\री Gारा िदये गये 
िनदWशानुसार। 

uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) I/C 
 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
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Website 
Maintenance 
&  
Upgradation 
ICT 

• िविभq गितिविधयो ंके दैिनक अपडेट अपलोड करने के िलए।  
• वेबसाइट के रखरखाव की िनयिमत िनगरानी करना। 
• अs àोतो ंऔर िवभाग से सभी जानकारी एक� करना। जानकारी अपलोड करने हेतु. 
• िवrालय से [ानांतfरत ¢ए छा�ो ंका [ानांतरण 5माणप� अपलोड करना। 
• वेबसाइट को आकषJक एवं जानकारीपूणJ बनाना। 
• ई-क\ाओ ंके अिधकतम उपयोग के िलए िश\को ंको 5िशि\त करना। 
• क\ा िश\क 5भारी की सहायता से ई-क\ाओ ंका रखरखाव करना। 
• अs िश\को ंके मा¥म से ई-क\ा के उपयोग का fरकॉडJ रखना। 
• आईसीटी से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार। 

 

uीमती दीपा मीणा, 
5.vा.िश. (कला) I/C 
uी िवकास, किन. सिच. 
सहायक  
Computer Instructor 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
All Class Teachers 
uी लवकेश, 5ा. िश -I/C & 
Class Teachers. 
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Cleanliness, 
and 
Beautificatio
n 
Housekeepi
ng & 
Security 

• क\ाओ,ं गिलयारे, शौचालयो ंऔर अs सामाs \े�ो ंकी सफाई सुिनिÒत करना। 
• सभी क\ाओ ंम̂ कूड़ेदान की Zव[ा सुिनिÒत करना। 
• िवrालय भवन की साफ-सफाई के बारे म̂ समय-समय पर 5धाना¥ापक को अवगत 
कराना। 
• पfरसर की साफ-सफाई के संबंध म̂ हाउसकीिपंग के तहत तैनात लोगो ं के काम की 
िनगरानी करना। 
• िवrालय भवन और पfरसर के अs िहåो ंम̂ एक� कूड़े और िविवध कचरे के िनपटान की 
Zव[ा करना। 
• िवrालय पfरसर के िविभq भागो ं म̂ उगी जंगली झािड़यो ंएवं िसंहासनी पौधो ंको साफ़ 
करना। 
• बरसात के मौसम म̂ पानी के सुचा¦ 5वाह के िलए खुली नािलयो ंकी सफाई सुिनिÒत 
करना। 
• ि5ंिसपल ÜाटJर के आसपास के \े� की सफाई सुिनिÒत करना। 
• िदन म̂ तीन बार िवrालय का चçर लगाना और साफ-सफाई सुिनिÒत करना। 
• 5भारी कुशल कामकाज के िलए और िजmेदारी तय करने के िलए िवंग-वार कायJ सौपं 
सकते हÝ। लेिकन खािमयो ंऔर आदेशो ंके िवचलन के िलए 5भारी को िजmेदार माना जाएगा। 
• शौचालयो ंम̂ साबुन की उपलèता सुिनिÒत करना।  
• �£ता, हाउसकीिपंग और सुर\ा से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री Gारा 
िदए गए िनदWश के अनुसार। 

 

uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) -I/C 
 
uीमती सfरता, 5ा.िश. 
& Class Teachers 
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Magazine, 
Vidyalaya 
Report and 
Student 
Diary 

• तीसरी से दसवी ंक\ा के pास टीचर बÐो ंकी 5ितभा की पहचान कराएंगे। इन 5ितभाओ ं
को िनखारना होगा। 
• संपादकीय बोडJ छा�ो ंसे लेख एक� करेगा। आलेख को अनुभागवार (अं�ेजी अनुभाग, िहंदी 
अनुभाग, डY ाइंग और प̂िटंग आिद) Zव¶[त िकया जाना चािहए। 
• संपादकीय बोडJ को जुलाई 2024 के अंत तक pास पि�का लाने के िलए ठोस 5यास करने 
चािहए। 
• लेखो ंकी जांच की जानी चािहए, 5ूफ रीिडंग की जानी चािहए और चयिनत लेख को क\ा 
पि�का म̂ जगह िमलनी चािहए। क\ा पि�का म̂ 50 पृÍ होने चािहए - (अं�ेजी अनुभाग: 20 
पृÍ - िहंदी अनुभाग: - 20 पृÍ और 10 पृÍ - कला, डY ाइंग और प̂िटंग। 
• संपादकीय बोडJ क\ा पि�का के िलए लेख का चयन कर̂। इन लेखो ंको अं�ेजी अनुभाग, 
िहंदी अनुभाग, सं�ृत अनुभाग, कला, डY ाइंग और प̂िटंग अनुभाग जैसे खंडवार Zव¶[त 
िकया जाना है। 

uी fरंकु कुमार, 5.vा. िश. 
(िहंदी)  Overall I/C 
 
uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी 
 
uी fरंकु कुमार, 5.vा.िश. 
िहंदी 
 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
 



 

 

• संपादकीय बोडJ िश\को ंकी ओर से भी लेख आमंि�त कर सकता है। 
• �ूल पि�का म̂ कुल 82 पृÍ होने चािहए 
• (30 पेज- अं�ेजी, 30 पेज िहंदी, 10 पेज सं�ृत और 10 पेज- कला, डY ाइंग और प̂िटंग और 
2 पेज फोटो�ाफी अनुभाग। 
• �ूल पि�का को समय पर लाने के िलए सêादक मëल को ठोस 5यास करना चािहए। 

 

uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
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Raj Bhasha 
Committee 

• नगर राज बाशा सिमित की बैठक म̂ िलए गए िनणJय को ि!या¶ìत करना 
• आव±कता पड़ने पर नगर राज बाशा सिमित म̂ उप¶[त होना 
• केवीएस िनदWशो ं के अनुसार केवीएस आरओ िदíी, मुµालय केवीएस नई िदíी को 
आविधक fरपोटJ भेजना। 
• यह सुिनिÒत करने के िलए पहल करना िक प�ाचार िहंदी/िGभाषी म̂ िकया जाए। 
 

uी fरंकु कुमार, 5.vा.िश. 
िहंदी-Overall I/C 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
uी िवकास, किन.सिच. 
सहायक 
सुuी सुषमा कुमारी, 5ा. िश. 

19 OLYMPIADS  
uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) I/C A) 

Science 
Olympiad & 
NTSE 

• िविभq ओलंिपयाड के बारे म̂ खुद को अपडेट करना। 
• छा�ो ंकी अिधकतम भागीदारी को 5ोÑािहत करना। 
• ओलंिपयाड के बारे म̂ समय पर सूिचत/घोषणा करना। 
• I ओलंिपयाड म̂ बेहतर गुणव·ा वाले पfरणाम 5ा� करने का लð। 
• छा�ो ंको 5ितयोिगता म̂ भाग लेने म̂ मदद करने के िलए अितfरÌ क\ाएं संचािलत करना। 
• उÐ उपल¶è हािसल करने वालो ंका चयन करना और गिणत, िवÁान ओलंिपयाड और 
एनटीएसई जैसी 5ितयोिगताओ ंके िलए उिचत कोिचंग देना 

 

B) Mathematics 
Olympiad 

c) 
Miscellaneo
us 
Competition 

D) Primary 
Olympiads 

20 Clubs  

A) 

 
Eco,Science, 
Health 
&Wellnes 

• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार िनयिमत ¦प से pब गितिविधयो ंका संचालन करना। 
• 5ित माह कम से कम एक गितिविध सुिनिÒत करना। pब 5भाfरयो ंको उिचत फोटो�ाफ 
के साथ गितिविधयो ंका fरकॉडJ बनाए रखना होगा और �ूल की वेबसाइट पर अपलोड 
करना होगा।  
• अंितम कायJ िदवस पर सभी 5भारी pब रिजiर 5ाचायJ/उप-ि5ंिसपल को जमा कर̂गे। 
• pब 5भाfरयो ंको गितिविधयो ंके संचालन के िलए सीसीए 5भारी के साथ समìय करना 
होगा। 

 

 
uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) I/C 
 
uीमती Âोित खqा, 5ा. िश. 

B) 
Integrity & 
Heritage 
Club 

uीमती दीपा मीणा, 
5.vा.िश. (कला) I/C 
 

C) 

Language & 
Reading 
Club 

uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी I/C 
uी fरंकु कुमार , 5.vा.िश. 
(िहंदी) 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
सुuी सुषमा कुमारी, 5ा. िश. 

D) 
Mathematics 
Club 
 

uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) I/C 
 
uी लवकेश, 5ा. िश. 

E) 

 
 
Spoken 
English  
 
Primary 

 
uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी  I/C 
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
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Library 
Committee 

 

• बैठक महीने म̂ कम से कम एक बार बुलाई जानी है 
• सिमित शै\िणक स� के आरंभ म̂ िवषयवार !य की जाने वाली पुtको ंकी सूची 5tुत 
करेगी 
• पुtको ंकी समी\ा 
• कमJचाfरयो ंऔर बÐो ंम̂ पढ़ने की आदत̂ िवकिसत करना 
• नए आगमन का कवर उिचत [ान पर 5दिशJत करना। 
• अs िनयिमत कायJ। 
केवीएस िनयमो ंके अनुसार महËपूणJ अवसरो ंपर पुtको ंकी 5दशJनी आयोिजत करना।   
पुtकालय से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार। 

uीमती ईशा uीवाtव, 
पुtकालया¥\  Overall 
Incharge 
uी fरंकु कुमार, 5.vा.िश. 
िहंदी 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
 uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी 
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Scouts & 
Guides & 
Cubs & 
Bulbul 

• 31 अगt से पहले sूनतम नामांकन (50%) सुिनिÒत करना। 
• नए रंग¦टो ंके िलए अलंकरण समारोह का आयोजन करना। 
• 5Èेक गुóवार को �ूल समय और क\ा के बाद परेड आयोिजत करना। 
• छा�ो ंको 5थम/िGतीया/तृतीया/राज पुर�ार/रा Y पित/5थम चरण/िGतीया चरण/तृतीया 
चरण/चतुधाJचरण के िलए 5िशि\त करना। 
• परी\ण के आयोजन के बाद योÞता 5माण प� जारी करना। 
• िचंतन िदवस का उÑव. 
• गाडJ ऑफ ऑनर म̂ शािमल होने वाले �ाउट्स/गाइड्स के िलए वद� की खरीद करना। 
• �ाउट एवं गाइड/ôूब एवं बुलबुल से संबंिधत कोई अs कायJ तथा अधोहtा\री Gारा 
िदए गए िनदWशानुसार 

 

 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) I/C 
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
 
uीमती ईशा uीवाtव, 
पुtकालया¥\   
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Income Tax 
Committee 

• सरकार के 5ावधानो ंके अनुसार iाफ के सद<ो ंसे आयकर की गणना। भारत की। 
• शुõ िववरण को सÈािपत करने के िलए पहले क\ा िश\को ंGारा सÈािपत िकया जाए। 
• यह जांचना िक कायाJलय Gारा की गई कटौती सही है या नही ं

•  

uी िदZ वमाJ, वfर.सिच. 
सहायक I/C 
uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) 
uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE)  

24 

 
Fees 
Verification 
& CS-54 

• सीएस-54 को मािसक और केवीएस मानदंडो ंके अनुसार बनाए रखा जाना चािहए। 
• यह एक समयब³ गितिविध होनी चािहए। 

 

uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) - I/C 
uी िवकास, किन.सिच. 
सहायक  

25 

First Aid 
&Medical 
Check up 

• शै\िणक स� की शुóआत म̂ आव±क संµा म̂ मेिडकल काडJ 5ा� करना। 
• क\ा िश\को ंको संµा के आधार पर मेिडकल काडJ िवतfरत करना। 
• साल म̂ दो बार मेिडकल जांच की Zव[ा करना (पहली जांच अ5ैल से अगt और दूसरी 
अ�ूबर से जनवरी तक)  
• मेिडकल जांच के बाद अनुवत� कारJवाई सुिनिÒत करना। 
• िचिकÑा क\ के िलए आव±क उपकरणो ंऔर दवाओ ंकी खरीद और रखरखाव सुिनिÒत 
करना। 
• 5ाथिमक िचिकÑा िकट सुिनिÒत करना। 
• एöुल̂स के संपकâ की सूची बनाना। 

uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान)- I/C 
 
सुuी सुषमा कुमारी, 5ा.िश. 
 

26 

 
Purchase 
Committee. 

• िविभq िवभागो ंकी आव±कता को सÈािपत करने के िलए। 
• वtुओ ंकी खरीद की 5ि!या म̂ मदद करना। 
• आव±कता पड़ने पर �ॉट खरीदारी म̂ मदद करना। 
• खरीदी गई वtुओ ंको सÈािपत करने के िलए। 
• 5योगशालाओ/ंखेलो ं आिद के िलए !य सिमित से संबंिधत कोई अs कायJ और 
अधोहtा\री Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार। 

 

uी लीला द·, 5.vा.िश. 
(सा.िव.) - I/C 
  uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) 
uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE)  
uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
uी लवकेश, 5ा. िश. 
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CMP 
Activities 
&TLM 

• केवीएस मानदंडो ंके अनुसार सीएमपी का कायाJìयन सुिनिÒत करना। 
• हर महीने िश\को ंसे टीएलएम की आव±कता पहले से ही लेना। 
• óपये की रािश लेकर [ानीय बाजार के िलए टीएलएम 5ा� करना। 1000/- हर महीने. 
• सभी िश\को ंको आव±कतानुसार टीएलएम का िवतरण सुिनिÒत करना। 
• Gारा आदेिशत टीएलएम का एक रिजiर बनाए रखना  
• िश\को,ं टीएलएम की खरीद माहवार की गई। िश\को ंको उनकी आव±कता के आधार 
पर हर माह टीएलएम िवतfरत िकया जाता है। 
• िश\क Gारा िवषयवार तैयार की गई वकJ शीट की संµा दशाJने वाला रिजiर संधाfरत 
करना। सीएमपी गितिविधयो ंऔर टीएलएम से संबंिधत कोई अs कायJ और अधोहtा\री 
Gारा िदए गए िनदWश के अनुसार। 
 

 
 
 
uीमती Âोित खqा, 5ा.िश. 
- I/C 
 
 
 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 
5ा.िश. 
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Staff Club • iाफ pब के कामकाज को बनाए रखना। 
• [ानांतfरत/सेवािनवृ· कमJचाfरयो ंकी िवदाई की Zव[ा करना। 
• iाफ pब के सं�हण/Zय का उिचत िहसाब रखना। 
• कमJचाfरयो ंके बीच अ£े पार�fरक संबंधो ंको 5ोÑािहत करना। 

uी धीरज सोनी, 5.vा.िश. 
अं�ेजी - I/C 
uीमती नीितका ठाकुर, 
5.vा. िश. (िवÁान) 
uीमती सfरता, 5ा.िश. 
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Child Rights 
Protection 
Cell & team 
for  
students 
with Special 
Needs 
(Divyang) 

• िकसी भी tर पर बदमाशी पर अंकुश लगाने के िलए सभी आव±क कदम उठाना। 
• बदमाशी और रैिगंग के मामले म̂ केवीएस के अनुसार उिचत कारJवाई शु¦ करना। 
• छा�ो को िवषय पर संवेदनशील बनाएं। 

Principal - I/C 
uीमती अनुपम शमाJ, .vा. 
िश. (गिणत) 
uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE)  
uीमती दीपा मीणा, 
5.vा.िश. (कला) 
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Minutes of 
Staff 
Meeting 

• बैठक के कायJवृ· को िहंदी या िGभाषी म̂ fरकॉडJ करना। 
• ि5ंिसपल और iाफ Gारा कायJवृ· पर हtा\र करवाना। 

सुuी कीितJ, 5ा. िश. - I/C 
 
uी लवकेश, 5ा. िश. 

31 House Keeping 
& Security 
Committee, 
Evacuation 
Team & Search  
& Rescue Team 

• सुर\ा एज̂सी और िश\को ंकी मदद से �ूल म̂ छा�ो ंऔर कमJचाfरयो ंकी सुर\ा सुिनिÒत 
करना। 
• अस̂बली और समारोह के दौरान क\ाओ ंम̂ अलग-थलग बैठे छा�ो ंकी पहचान करना और 
उ¯̂ रोकना। 
• यह सुिनिÒत करना िक दो लड़िकयाँ 5ाकृितक कॉल आिद के िलए एक समय म̂ बाहर 
जाएँ। 
• िनिष³ \े� म̂ छा�ो ंकी आवाजाही की जाँच करना। 

uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) I/C 
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 
uीमती नैना िसहान, 5.vा. 
िश. (कायJ अनुभव)   
All Class Teachers  

32 Photograph
y 

• सभी फ़ोटो को fरकॉडJ म̂ रखने के िलए. 
• इसे �ूल की वेबसाइट पर अपलोड करना। 
• फोटो को नोिटस बोडJ आिद पर 5दिशJत करना। 
• महËपूणJ अवसरो,ं िदनो/ंसमारोहो ंकी फोटो�ाफी/वीिडयो�ाफी सुिनिÒत करना। 
• सभी फ़ोटो को fरकॉडJ म̂ रखने के िलए. 

uी लवकेश, 5ा. िश. I/C  
 
Computer Instructor  

33 Literary 
Clubs 

• िवrािथJयो ंम̂ पढ़ने, िलखने, बोलने, सुनने के कौशल जैसे भाषा कौशल का िवकास करना 
• बÐो ंम̂ पढ़ने की उिचत आदत̂ िवकिसत करना। 
• छा�ो ंको पfरयोजना की योजना और कायाJìयन म̂ आव±क मागJदशJन देना 
• िश\ण-अिधगम 5ि!या म̂ ऑिडयो िवजुअल सहायता के उपयोग को 5ोÑािहत करना 
• िश\ण अविध के दौरान भाषा खेल का संचालन करना। 
• बÐो ंGारा तैयार िकये गये 5ोजे� को सुरि\त रखना। 
• छा�ो ंको किवता पाठ, कहानी सुनाना, वाद-िववाद, भाषण और िनबंध लेखन, ता�ािलक 
भाषण जैसी िविभq गितिविधयो ंके िलए 5िशि\त करना। 
• छा�ो ंको सुबह की सभा कायJ!म की िविभq गितिविधयो ंजैसे 5ितÁा, िदन के िलए िवचार, 
समाचार और िवशेष आइटम के िलए 5िश\ण देना। 

uीमती नैना िसहान, 5.vा. 
िश. (कायJ अनुभव) - I/C   
 
All Class Teachers 
(Primary) 

34 Lunch Break 
Supervision 

• भोजनावकाश के दौरान िवrािथJयो ंके अनुशासन का ¥ान रखना 
• यह देखना िक छा� दोपहर के भोजन के बाद अपनी-अपनी क\ा म̂ प¢ंच̂। 
• छा�ो ंके सामान की चोरी से बचने के िलए 5Èेक क\ा म̂ कम से कम दो बÐो ंको बारी-
बारी से रखना। 

All Class teachers In 
their classes. 
Rest of the teachers to 
look after outside the 
classes.  
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Value 
Education 

• नागfरक जागृित कायJ!म के िलए आरकेएम Gारा सभी गितिविधयो ंका संचालन करना। 
• मू� िश\ा पर 5®ो·री और परी\ण आयोिजत करना। 
• 5ातः कालीन सभा म̂ मू� िश\ा पर वाताJ की Zव[ा करना 

 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 5ा. 
िश. 

36 PA System • िविभq उ°े±ो ंके िलए पीए 5णाली को बनाए रखना। 
• सुबह की सभा म̂ दैिनक उपयोग। 

uीमती नैना िसहान, 5.vा. 
िश. (कायJ अनुभव)  I/C  
uी राजेश कुमार, 5ा.िश. 
(संगीत) 

37  
 
Games & 
Sports 

• सभी गितिविधयो ंका fरकॉडJ बनाए रखना 
• �ाउंड/कोटJ/बॉ¶�ंग ¦म का रखरखाव करना। 
• \े�ीय/रा Y ीय खेल 5ितयोिगता के िलए टीम̂ तैयार करना। 
• मास पी.टी. सुिनिÒत करने के िलए िनयिमत ¦प से। 
• खेल-कूद से संबंिधत अs सभी कायJ अधोहtा\री के िनदWशानुसार 

uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) I/C 
 
uी लवकेश, 5ा. िश. 

38 UDISE • UDISE म̂ डेटा अपडेट करने के िलए uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) I/C 
Computer Instructor  

39 Late Coming 
of Students 

• देर से आने वालो ंकी जांच करने और fरकॉडJ बनाए रखने के िलए। 
• िनयिमत ¦प से देर से आने के िलए माता-िपता को सूिचत करना। 
• देर से आने की 5िवि  िवrाथ� डायरी म̂ अंिकत की जायेगी 

uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 
(P&HE) I/C 
All Class Teachers 

40 POCSO & 
Sexual 
Harassment 
committee   

• POCSO से संबंिधत मु°ो ंका समाधान करना 
• जाग¦कता लाएं  
• यह सुिनिÒत करना िक सभी िश\ाथ� अपने अिधकारो ंऔर िजmेदाfरयो ंके 5ित जाग¦क 
हो।ं 

 
5ाचायJ - I/C 

41 Portal YUVAMANTHAN सुuी सुषमा कुमारी, 5ा. िश. 
PRERNA uीमती नैना िसहान, 5.vा. 

िश. (कायJ अनुभव)  I/C 
PRASHAST & TARA APP. uीमती सfरता, 5ा. िश. 
VIDYANJALI uी अ¸नी कुमार, 5.vा. िश. 

(P&HE) - I/C 
SATHEE uीमती अनुपम शमाJ, 5.vा. 

िश. (गिणत) 
YUVIKA & JIGYASA  uीमती नीितका ठाकुर, 

5.vा. िश. (िवÁान) 
MERI LIFE 
UBI 
SAFAL, SQAAF, OASIS 
 
 
FLN 

uी लवकेश, 5ा. िश. 
uीमती अनुपम शमाJ, 5.vा. 
िश. (गिणत) 
uी िवपन कुमार, 5.vा.िश. 
(सं�ृत) 
uीमती अनुराधा ठाकुर, 5ा. 
िश. 
 
 

 
 

 
 
 
 

(#रंकु कुमारी)  
,ाचाया/ 



 

 

KENDRIYA VIDYALAYA GHUMARWIN 
SESSION 2024-25   

OFFICE ORDER 
 

The following committees are hereby constituted for smooth and effective functioning of the Vidyalaya for the year 2024-25. 
All the staff members are hereby informed to note the nature of the work and comply with them. All the committee members 
will be responsible for the work of the committee. The undersigned will ask for the compliance from the incharges or in 
absence of incharges any member of the committee. In absence of the incharge the next senior member of the committee will 
automatically will be the incharge and so on but all the members will be equally responsible. Incharge will write the names 
of the members in the Committee register and allot the work to the members accordingly and will fix the responsibility.  The 
handing and taking over of the departments shall be completed immediately. In the absence of the incharge, the member in 
the committee will complete the handing and taking over procedure. 
 

S.No. Committee Name Scope of Work Incharge and Members Name 

1 

 
Admission 

• Distribution, Registration and scrutiny of admission forms as per the 
schedule given by KVS. 

• Arrangement of Draw of lots as per KVS guidelines. 
• Preparation of provisional list of selected candidates for the admission 

for all the classes. 
• To administer the admission test and preparation of merit list as per the 

admission guidelines by the KVS. 
• To take the approval of VMC before the release of Admission list. 
• Maintenance of admission registers. 
• Admission of candidates based on KV TC as per KVS norms. 
• Admission as per RTE Act. 
• Local Transfer Admission. 
• Maintenance of admission records as per KVS guidelines in the prescribed 

proformas. 
• Details of admission uploading on the website. 
• Updating of monthly enrollment of various classes to the RO, Cluster etc. 
• All other work related to admission as per direction of the undersigned. 

Mr. Rinku Kumar, TGT (Hindi) 
Mrs. Sarita PRT 
Ms. Kirti PRT 
 

2 

 
CCA, NAEP 
&Maintaining 
Diary of Events 

• Division of houses along with house master and Associate of house 
masters 

a) Distribution to students to various house 
b) Selection of School Captains, Vice Captains, Sports Captains and House 
Captains prefects. 
c) Procuring badges for Captains Monitors, prefects. 
d)  Conduct of investiture (Badge presentation Ceremony) 
e)   Assigning duties to all members of the Student Council House Wise. 
f)   Conduct of monthly meetings with the members of student’s council. 
g)  Maintenance of Students council register/record. 

• Box meant for general complaints / suggestion, should be opened on the 
last working day of the month 

• Separate files for preserving the complaints / suggestions & register for 
recording the complaints / suggestion should be opened 

• Corrective, measures are to be taken immediately in consultation with 
Principal. 
 Monthly online report to be sent. 

• To see that morning assembly program is being conducted within 
stipulated time. 

!"#$"%&#'()", *+,-+./+#0123&"I/C 
Mrs. Deepa Meena, TGT (Art) 
Mrs. Anuradha Thakur PRT 
 
 



 

 

• To evaluate the various items of morning assembly program on five point 
scale – Excellent: Very  
good; Good; Average; Below Average 

• To prepare the schedule for conducting morning assembly program, class 
teachers of secondary, primary, must be given responsibility of 
conducting morning assembly program. 

• To arrange the PA system, musical instrument well in advance before the 
start of morning assembly. 

• Annual Planning of CCA activities –house wise. 
• Maintenance of result and register of CCA activities. 
• Purchase and distribution of CCA prizes & medals. 
• Maintaining CCA Activities register 
• Any other work related to CCA as per direction of the undersigned. 



 

 

3 

 
Home Examination 
& 
CBSE  
 
 
 
 
 
 

• To prepare an action plan for conducting monthly test for classes III 
to V, VI to X and other classes. Conducting FA I, II, III, IV, SA – I, SA – 
II as per KVS norms. 

•  To collect the question paper along with blue print, design, marking 
scheme for these exams and to preserve them for inspection 
purpose. 

• To procure the result register, progress reports, certificate of school 
based evaluation and other  

• Stationery well in advance by giving requisition to the Principal well 
in advance. 

• To conduct the test as per guidelines.  
• Declaration of results as per the KVS schedule. 
• To maintain and place all the records pertaining to examination 

before the member of panel inspection team. 
• To calculate the split up syllabus as per KVS norms and to issue the 

notices, circulars of the examinations to the staff from time to time.  
• To visit KVS, Regional Office and CBSE websites regularly for the 

examination notices,  
Circulars. 

• To discuss and submit the report, circulars with the Principal time to 
time and to take action and follow up regularly. 

• To update examination details on website regularly.  
• To arrange PTM as well staff meeting as per need.  
• Registration for Problem solving Assessment Test, 
• Class IX and X registration, filling of the forms and completing the 

formalities time bound. 
• Correspondence for school affiliation. 
• Maintenance and submission of records of result analysis and CBSE 

exam to KVS Regional Office and KVS (HQ) in time. 
• Maintaining the record of shortage of attendance directing the class 

teachers to inform the same to the parents and correspondence 
with CBSE board. 

• Conducting the CBSE board exam as per the CBSE norms. 
• Updating school website regularly. 
• To arrange PTM as well staff meeting as per need. 
• Any other work related to exam and as per direction given by the 

undersigned. 

Mr. Leela Dutt TGT (S.St.) I/C Home 
Examination (Secondary) 
 
Mrs. Sushma Kumari PRT (Primary) 
 
Mr. Vipan Kumar,  TGT (Sanskrit) 
(CBSE) I/C 
 
Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

• The split up syllabus approved by KVS 
• Demo classes by rotation during the subject committee Subject 

conveners should convene the meeting with member of their own 
faculty   in the last week of every month. Minutes of the meeting is 
to be submitted to the principal on the last day of the month.  

Mr. Leela Dutt. TGT (SOST.) 
 
Mrs. Anupam Sharma, TGT (Maths) 
 
Mrs. Nitika Thakur TGT (Sci.) 



 

 

 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
Subject Conveners  

• Subject conveners will discuss the following issues during the 
meeting : 
 Guidance regarding the maintenance of teacher diary 

• Coverage of syllabus as per the split up syllabus approved by KVS 
• Conducting the practical for classes IX and X as per discussed in the 

meeting 
• Uses of computers and other audio visual aids in teaching learning 

process 
• Plan of evaluation of home assignment 
•  To discuss guidelines regarding, setting of question paper, blue 

print, marking scheme as per KVS norms. 
• Plan of action for weak students & bright students 
• Remedial teaching for weak students 
• Decoration of bulletin boards in corridors / class rooms with 

educational charts. 
• Club activity / Science and social exhibition 

NOTE: As a subject convener, you will be held responsible for non – 
submission of the record to the Principal. 

 
Mr. Dheeraj Soni, TGT (English) 
 
Mrs. Jyoti Khanna PRT 
 
 
 

5 

Time Table and 
Arrangement & 
Verification of Pay 
of Contractual 
Staff 
 

• To prepare the class time table and teachers time table as per KVS 
norms. 

• To prepare the special time table & after school hours, Autumn 
break, Winter Break, summer vacation for the classes X as per the 
direction of the Principal and KVS. 

• To prepare the special time table for remedial teaching (weak 
students in all classes.) 

• To give arrangement work for the teachers. 
• To display copy of arrangement, work in the notice board. 
• Preparation of part time teachers and salary statements and to affix 

their signature as a token of verifying the number of periods taken 
by part time teachers.  

• To maintain the arrangements, register. 
• Any other work related to time table and as per direction given by 

the undersigned. 

Mrs. Esha Srivastava,Librarian I/C 
 
Mr. Lovekesh PRT 

6 

 
Career Counseling 
& Guidance 

• To arrange guest lectures on important occasions by inviting, 
Scientist, Doctors and other dignitaries. 

•  To arrange Vocational guidance and counseling to the students by 
inviting reputed personalities in the concerned filed. 

•   To pay the remuneration in consultation with principal 

Ms. Nitika Thakur TGT (Sci.) I/C 
 
Mr. Dheeraj Soni TGT (Eng) 
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Social Science 
Exhibition 

• To motivate children to prepare projects/ model based on 
country/state allotted to the region. 

• To encourage more and more children to participate in cluster level 
Regional Level and National Level exhibition. 

• To motivate the children to participate in debate, group dance, 
music, skit competitions organized in connection with social science 
exhibition. 

• To encourage the students to submit online projects on project 
Think.com. 

• To ensure project-based learning in all the classes. 

Mr. Leela Dutt TGT (SOST) Overall 
I/C 
 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 
 
Mrs. Deepa Meena 

8 

Science Exhibition 
& Science 
Congress 

• To motivate the students to prepare the exhibits based on theme 
given by KVS. 

• To organize Vidyalaya level Science Exhibition as per the time 
schedule given by KVS. 

• To encourage more and more children to  
participate at cluster Level, Regional level and National Level science 
exhibition / children science congress. 

• To inculcate scientific temper among the students by adopting 
activities- based method in teaching learning process. 

• To encourage the children to give online projects by using 
computers. 

• To ensure adequate participation in INSPIRE activities. 

Mrs. Nitika Thakur TGT (Sci.) I/C 
 
 



 

 

9 

Exhibition 
(Primary) 

• To motivate the students to prepare the exhibits based on theme 
given by KVS. 

• To organize Vidyalaya level Science Exhibition as per the time 
schedule given by KVS. 

• To encourage more and more children to participate at cluster Level, 
Regional level and National Level science exhibits/ children science 
congress. 

• To inculcate scientific temper among the students by adopting 
activities based method in teaching learning process. 

• To encourage the children to give online projects by using 
computers. 

Mrs. Jyoti Khanna PRT I/C 
 
Mrs. Sarita, PRT 

10 

Internal/ 
Complaint 
Committee 
 
 
 
 

• To check the late comers during morning assembly 
• To observe the behavior of students inside and outside class room 
• To ensure provision of out pass in all classes and their utilization. 
• To initiate proper action as per KVS norms against indiscipline 

students. 
• To check the girls and boys uniform daily. 
• To check the bags once in a week. 
• To confiscate the mobiles and other prohibited appliances. 
• To take the regular meeting of students councils, perfect, monitors. 

To ensure discipline in the vidyalaya. 
• To refer the problematic cases to the counselor for diagnosis. 
• To inform the parents immediately. 

Principal 
 
Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
 
Mrs. Naina Sihan TGT WE 
 
Mrs. Anuradha Thakur PRT 
 
 

 
 
 
 
 
11 

 
 
 
 
 
Building 
Maintenance 

• To ensure obtaining of safety & fire safety certificate of the building 
from authorized deptts. 

• To maintain a register related with deficiencies noted in the 
Vidyalaya building. 

• To undertake maintenance of school building on war footing basis. 
• To ensure the proper functioning of Aqua guard installed in school 

building. 
• To ensure the cleaning of over head tanks in school building. 
• To deal with electricity related problems. 
• To ensure the chlorination of water stored in tanks after cleaning. 
• To ensure the proper functioning of water coolers. 
• To ensure testing of potability of water by authorized agency. 
• Any other work related to building maintenance and as per direction 

given by the undersigned. 

Mrs. Naina Sihan TGT WE I/C 
 
 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 

12 

Furniture  • To maintain the record of room wise/dept. wise distribution of 
furniture. 

• To take initiative to see that the broken furniture is repaired 
regularly. 

• To prepare the list of broken furniture which are to be condemned. 
• To see that the school furniture is to be replaced in class rooms/ 

dept. after school functions like –sports day, Republic day, Annual 
Day, Independence Day or any other function). 

• To see any shortages, deficiency of furnitures and report to the 
Principal.  

• Any other work related to furniture and as per direction given by the 
undersigned. 

Mr. Rajesh Kumar PRT Music 
Overall Incharge 
 
 
Ms. Kirti PRT 

13 

SC / ST Welfare • Collecting data of SC/ST students enrolled. 
• Preparation of lists of SC/ST/OBC students for scholarships. 
• Exploring different sources for benefit of SC/ST/OBC students. 

Mr. Leela Dutt TGT (SOST)-Overall 
I/C Secondary 
 
 



 

 

• To ensure receipt of benefits to SC/ST/OBC students. 
• To take care of benefits of minorities and weaker sections. 

Mrs. Naina Sihan TGT WE 
 
 
Mrs. Jyoti Khanna PRT 

14 

Excursions 
Transport & 
Transport Safety 
Committee 
 

• To plan education tours/ excursions for all the classes as per KVS 
norms. 

• To ensure the safety of the students during the journey period and 
their stay at the venue. 

• To ensure collection of NOC from the concerned parents. 
• To arrange suitable transport as per KVS norms. 
• Any other work related to excursion and transport committee and as 

per direction given by the undersigned. 

Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE I/C/ 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 

15 

Website 
Maintenance &  
 
 
Upgradation 
ICT 

• To upload daily updates of various activity.  
• To regularly monitor maintenance of website. 
• To collect all information from other sources and deptt. for 

information to upload. 
• To upload Transfer certificate of the students who got transferred 

from vidyalaya. 
• To make website attractive and informative. 
• To train teachers for optimum use of e-classes. 
• To maintain e-classrooms with the help of Class teacher incharge. 
• To keep record of usage of e-classroom through other teachers. 
• Any other work related to ICT and as per direction given by the 

undersigned. 

Mrs. Deepa Meena, TGT (Art) I/C 
Mr. Vikash (JSA)  
Computer Instructor 
 
Mr. Vipan Kumar, TGT (Sanskrit) 
All Class Teachers 
 
Mr. Lovekesh PRT -I/C & Class 
Teachers. 
 
Computer Instructor 
 
 
 

16 

Cleanliness, and 
Beautification 
Housekeeping & 
Security 

• To ensure the cleanliness of the classrooms, corridor, toilets and 
other common areas. 

• To ensure the provision of dustbins in all the classrooms. 
• To appraise the Principal about the cleanliness of school building 

from time to time. 
• To supervise the work of the people deployed under housekeeping 

regarding cleanliness of campus. 
• To make the arrangements to dispose the garbage and 

miscellaneous trash collected in Vidyalaya Building and other parts 
of Campus. 

• To clear the wild bushes and throny plants that are growing in 
different parts of school campus. 

• To ensure cleanliness of open drains for smooth flow of water 
during the rainy seasons. 

• To ensure cleanliness of area around the Principal Quarter. 
• To take the rounds of the Vidyalaya thrice in a day and to ensure 

cleanliness. 
• In-charge can deligate the work wing-wise for efficient functioning 

and for fixing the responsibility. But the In-charge will be held 
responsible for the lapses and the deviations of the orders. 

• To ensure availability of soaps in the washrooms.  
• Any other work related to cleanliness, housekeeping and security 

and as per direction given by the undersigned. 

Mrs. Anupam Sharma, TGT 
(Maths)-I/C 
 
Mrs. Sarita PRT & Class Teachers 
 
 

17 

Magazine, 
Vidyalaya Report 
and Student Diary 

• Class teachers of class III to X will identity the children with talent. 
These talents are to be nurtured. 

• Editorial board will collect the article from the students. Article are 
to be arranged section wise( English section, Hindi section, drawing 
and painting etc. 

• Editorial board should take concerted efforts to bring about class 
magazine by the end of the July 2024. 

Mrs. Naina Sihan, TGT (WE) Overall 
I/C 
Mr. Dheeraj Soni TGT (Eng.) 
Mr. Rinku Kumar, TGT (Hindi) 
Mr. Vipan Kumar, TGT (Sanskrit) 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 
Mrs. Anuradha Thakur PRT 



 

 

• Articles are to be screened, proof reading must be done and 
selected article should find a place in the class magazine. Class 
magazine should contain 50 pages-(English section: 20 pages- Hindi 
section:- 20 pages and 10 pages- Art, drawing and paintings. 

• Editorial board select the article for the class magazine. These 
articles are to be arranges section wise like English section, Hindi 
section, Sanskrit section, Art, Drawing and painting section. 

• Editorial board can invite the article from teachers side also. 
• School magazine should contain total 82 pages 
• ( 30 page- English, 30 pages Hindi, 10 pages Sanskrit and 10 pages- 

Art, drawing and painting and 2 pages photography section. 
• The editorial board should make concerted effort to bring about the 

school magazine in time. 

 
 
 

18 

Raj Bhasha 
Committee 

• To implement the decision taken during Nagar Raj Basha committee 
meeting 

• To attend Nagar Raj Basha committee as and when required 
• To send periodical report to the KVS RO Delhi, HQ KVS New Delhi, as 

per KVS instructions. 
• To take initiative to see that correspondence is made in 

Hindi./bilingual. 

Mr. Rinku Kumar,TGT (Hindi)-
Overall I/C 
Mr. Vipan Kumar, TGT (Sanskrit) 
Mr. Vikash, JSA 
'4!"#'456-#74 6-%", *-+#./+ 

19 OLYMPIADS Mrs. Nitika Thakur TGT (Sci.) 

A) Science Olympiad 
& NTSE 

• To update yourself about different Olympiad. 
• To encourage maximum participation of students. 
• To inform/ announce well in time about the Olympiad. 
• To aim to achieve better quality results I Olympiads. 
• To conduct additional classes to help students to compete in the 

competition. 
• To select high achievers and to give proper coaching for the 

competition like maths, science olympiad and NTSE 

B) Mathematics 
Olympiad 

c) Miscellaneous 
Competition 

D) 
Primary Olympiads 

20 Clubs  

A) 

 
Eco,Science, 
Health &Wellness 

• To conduct club activities regularly as per KVS norms. 
• To ensure at least one activity per month. Club incharges to 

maintain the record of activities with proper photograph and 
uploading on the school website.  

• On the last working day all in charges will submit the club register to 
the Principal/ Vice- Principal. 

• Club in charges are to coordinate with the CCA in charge for conduct 
of activities. 

Mrs. Nitika Thakur TGT (Sci.) 
Mrs. Jyoti Khanna PRT  

B) 
Integrity & 
Heritage Club 

Mr. Leela Dutt TGT SOST 
Mrs. Deepa Meena, TGT AE 
 

C) 

Language & 
Reading Club 

Mr. Dheeraj Soni TGT Eng. 
TGT Hindi 
TGT SKT 
'4!"#'456-#74 6-%", *-+#./+ 
 

D) 

Mathematics Club 
 
 
 
 
 

Mrs. Anupam Sharma, TGT Maths 
 
Mr. Lovekesh PRT 



 

 

 
 

E) 

 
 
Spoken English  
 
Primary 

 
Mr. Dheeraj Soni TGT English 
 
Mrs. Anuradha Thakur PRT  

21 

Library Committee 
 

• The meeting are to be convened at least once in a month 
• Committee will submit the list of books to be procured subject wise 

in the beginning of academic session 
• Books review 
• To inculcate reading habits among the staff & children 
• To display cover of new arrival at proper place. 
• Other routine work. 

To organize books exhibition on important occasions as per KVS rules.   
Any other work related to Library and as per direction given by the 
undersigned. 

Mrs. Esha Shrivastava, Librarian 
Overall Incharge 
 
Mr. Rinku Kumar, TGT (Hindi) 
Mr. Vipan Kumar, TGT (Sanskrit) 
 
 Mr. Dheeraj Soni TGT ENG 
 

22 
 

Scouts & Guides & 
Cubs & Bulbul 

• To ensure minimum enrolment (50%) in the movement before 31st 
August. 

•  To organize investiture ceremony for the new recruits. 
• To conduct the parade after school hours and class on every 

Thursday. 
• To train the students for Pratham / Dwitiya / Tritiya / Raj Puraskar / 

Rastrapati / Pratham charan / Dwetiya charna / Tritiya Charan / 
ChaturdhaCharan. 

• To issue the merit certificate after the conduct of test. 
• Celebration of thinking day. 
• To procure the uniform for Scouts / Guides who are involved in 

Guard of Honor. 
• Any other work related to scout & guide/cub& bulbul   and as per 

direction given by the undersigned. 

 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 
Mrs. Anuradha Thakur PRT 
Mrs. Esha Shrivastava 

23 

Income Tax 
Committee 

• Calculation of income tax from the members of the staff as per the 
provisions of Govt. Of India. 

• To verify the fee details first verified by the class teachers. 
• To check whether the deductions made by office is correct 

Mr. Divay Verma SSA 
Mrs. Anupam Sharma, TGT Maths 
Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
 

24 

 
Fees Verification & 
CS-54 

• CS-54 must be maintained monthly and as per KVS norms. 
• It must be a time bound activity. 

Mrs. Anupam Sharma, TGT Maths 
Mr. Vikash JSA 

25 

First Aid &Medical 
Check up 

• To procure the required number of medical cards in the beginning of 
the academic session. 

• To distributes the medical cards to the class teachers based on 
strength. 

• To arrange the medical checkup twice in a year (First check up from 
April to August and second Oct to January)  

• To ensure the follow up action after the medical checkup. 
• To ensure procurement and maintenance of equipment & medicine 

required for medical room. 
• To ensure first aid Kit. 
• To make list of contacts of ambulance. 

Mrs. Nitika Thakur TGT Sci. 
 
Ms. Sushma PRT 

26 

 
Purchase 
Committee. 

• To verify requirement of various deptt. 
• To help in the procedure of procurement of items. 
• To help in spot purchasing as and when required. 
• To verify purchased items. 
• Any other work related to purchase committee for labs/games etc. 

and as per direction given by the undersigned. 

Mr. Leela Dutt TGT SOST 
Mrs. Anupam Sharma, TGT Maths 
Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
Mrs. Nitika Thakur TGT SCI 
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 
Mr. Lovekesh PRT 
 



 

 

27 

 
 
 
CMP Activities 
&TLM 

• To ensure the implementation of CMP as per KVS norms. 
• To take the requirement of TLM from teachers well in advance every 

month. 
• To procure TLM for the local market by taking an amount of Rs. 

1000/- every month. 
• To ensure the distribution of TLM to all the teachers as per 

requirements. 
• To maintain a register of TLM ordered by the  
• teachers, TLM procured month wise. TLM distributed to the 

teachers every month based on their requirement. 
• To maintain the register reflecting the number of work sheets 

prepared by the teacher’s subject wise. Any other work related to 
CMP activities & TLM and as per direction given by the undersigned. 

 
 
 
Mrs. Jyoti Khanna PRT 
 
 
 
Mrs. Anuradha PRT 

28 

Staff Club • To maintain functioning of staff club. 
• To arrange farewell of transferred/retiring employees. 
• To keep proper account of staff club collection/ Expenditure. 
• To encourage good interpersonal relations among the staff. 

Mr. Dheeraj Soni TGT ENG. 
 
Mrs. Nitika Thakur TGT SCI. 
 
Mrs. Sarita PRT 

29 

Child Rights 
Protection Cell & 
team for  
students with 
Special Needs 
(Divyang) 

• To take all necessary steps to curb bullying at any level. 
• To initiate proper action as per KVS in case of bullying and ragging. 
• Sensitize the students on the topic. 

Principal  
Mrs. Anupam Sharma, TGT (Maths) 
Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
Mrs. Deepa Meena, TGT (AE) 

30 
 

Minutes of Staff 
Meeting 
 
 

• To record minutes of meeting in Hindi or bilingual. 
 

• To get signed the minute by the Principal and Staff. 
 

Mr. Dheeraj Soni TGT ENG 
 
Mr. Lovekesh PRT 
 

31 Security 
Committee, 
Evacuation Team 
& Search  
& Rescue Team 

• To ensure security of students and staff in the school with the help 
of security agency and teachers. 

• To identify and prevent students sitting in classrooms in isolation 
during assembly and function. 

• To ensure that two girls move out at a time for natural calls etc. 
• To check the movement of students in prohibited area. 

Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE I/C 
Mr. Rajesh Kumar PRT  
Mrs. Naina Sihan TGT WE 
All Class Teachers  

32 Photography • To keep all photos in record. 
• To upload the same on the school website. 
• To display the photos on the notice board etc. 
• To ensure the photography/Videography as important occasions 

days/ functions. 
• To keep all photos in record. 

Mr. Lovekesh PRT I/C  
 
Computer Instructor  

33 Literary Clubs • To develop the language skills like reading, writing, speaking, 
listening skills among the students 

• To develop the proper reading habits among the children. 
• To give required guidance in the planning and execution of project 

to students 
• To encourage the use of Audio Visual aids in teaching learning 

process 
• To conduct the language games during the teaching periods. 
• To preserve the projects prepared by the children. 
• To train the students for various activities like recitation of poem, 

storytelling, debate, elocution and essay writing, extempore speech. 
• Training the students for various activities of morning assembly 

programme like pledge, thought for the day, news and special item. 

Mrs. Naina Sihan TGT WE  
 
All Class Teachers (Primary) 

34 Lunch Break 
Supervision 

• To mind the discipline of the students during the lunch break 
• To see that the students reach their respective class after the lunch. 
• To keep at least two children by rotation in each class to avoid 

stealing of the student belongings. 

All Class teachers In their classes. 
Rest of the teachers to look after 
outside the classes.  



 

 

 
 
35 

 
 
Value Education 

• To conduct all activities RKM for awakening citizen program. 
• To conduct quizzes & tests on value education. 
• To arrange talks on value education in morning assembly. 

 
Mr. Dheeraj Soni TGT I/C  
 

36 PA System • To maintain PA system for various purposes. 
• Daily use in Morning assembly. 

Mrs. Naina Sihan TGT WE I/C 
  
Mr. Rajesh Kumar PRT Music 

37  
 
Games & Sports 

• To maintain records of all activities 
• To maintain ground/courts/boxing room. 
• To prepare teams for regional/National sports meet. 
• To ensure Mass P.T. regularly. 
• All other work related to Games and Sports as per direction of the 

undersigned. 

Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
I/C  
 
Mr. Lovekesh PRT 

38 UDISE • To Update the data in UDISE Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
I/C 
 
Computer Instructor  

39 Late Coming 
of Students 

• To Check late coming & maintain a record. 
• To inform parents for regularly late coming. 
• Entry of late coming to be marked in student diary 

Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
I/C 
 
All Class Teachers 

40 POCSO & 
Sexual 
Harassment 
committee   

• To address the issues regarding the POCSO 
• Create awareness  
• To ensure that all learners are aware of their rights and 

responsibilities. 

Principal 
 

41 Portal YUVAMANTHAN '4!"#'456-#74 6-%", *-+#./+ 

PRERNA Mrs. Naina Sihan TGT WE I/C 
  

PRASHAST Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
I/C 

VIDYANJALI Mr. Ashwani Kumar TGT P&HE 
I/C 

SATHEE Mrs. Anupam Sharma, TGT Maths 

YUVIKA & JIGYASA  Mrs. Nitika Thakur TGT Sci 
MERI LIFE Mr. Lovekesh PRT 

 
 
  Principal 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

के#ीय िव)ालय घुमारवी ं
0.सं. कम/चारी का नाम ,भारी सद6 

1. 7ी #रंकू कुमार,  Admission, Rajbhasa, Magazine Magazine, vidylaya Report 
and Student Diary, Language 
and Reading Club, Library 
Committee,  



 

 

2. 7ी लीला दV  Home Examination, Subject 
Conveners, Social Science 
Exhibition, SC/ST, Purchase 
Committee,  

 

3. 7ीमती नीितका ठाकुर  Career Counseling & Guidance, 
Science Exhibition & Science 
Congress, Olympiads, Eco, Science, 
Health & Wellness, Yuvika & 
Jigyasa, First Aid & Medical Check 
Up, 

Subject Conveners, Purchase 
Committee, Staff Club,  

4. 7ी धीरज सोनी CCA, NAEP & Maintaining Diary of 
Events, Language & Reading Club, 
Staff Club, Spoken English,   

Career Counseling & 
Guidance, Magazine, 
Vidyalaya Report and Student 
Diary, Library Committee, 
Subject Conveners,  

5. 7ीमती अनुपम शमा/ Cleanliness and Beautification, 
Mathematics Club, Fees 
Verification & CS-54, Sathee Portal, 
UBI 

Subject Conveners, Income 
tax, Purchase Committee, 
Child Rights Protection Cell& 
Team,  

6. 7ी िवपन कुमार  CBSE, Upgradation ICT,SAFAL, 
SQAAF, OASIS Portal 

Magazine, Vidyalaya Report 
and Student Diary, Rajbhasa, 
Language & Reading Club, 
Library Committee, 

7. 7ीमती दीपा मीणा Website Maintenace, Intergrity & 
Heritage Club 

CCA, NAEP & Maintaining 
Diary of Events, Social 
Science Exhibition, , Integrity 
& Heritage Club, Child Rights 
Protection Cell& Team, 

8. 7ी अ{नी कुमार Excursions Transport & Transport 
Safety Committee,  House Keeping 
& Security Committee, Evacuation 
Team & Search & Resue 
Team,Games & Sports, UDISE,Late 
Coming of Students, Vidyanjali, 

CBSE, Internal/Complaint 
Committee, Income tax, 
Purchase Committee, Child 
Rights Protection Cell& 
Team, 

9. 7ीमती नैना िसहान Building Maintenance, Literary 
Clubs,PA System, Prerna, 

Internal/Complaint 
Committee, SC/ST, , 
Evacuation Team & Search & 
Resue Team, 

10. 7ीमती ईशा 7ीवा�व Time Table and Arrangement& 
Verification of Pay of Contractual 
Staff, Library Committee, 

 Scouts & Guides & Cubs & 
Bulbul, 

11. 7ीमती �ोित ख�ा  Exhibition (Primary),CMP Activities 
& TLM, 

Subject Conveners, SC/ST, 
Eco, Science, Health & 
Wellness, Literary Clubs, 

12. 7ीमती अनुराधा ठाकुर  Value  Education, FLN CCA, NAEP & Maintaining 
Diary of Events, 



 

 

Internal/Complaint 
Committee, Magazine, 
Vidyalaya Report and Student 
Diary, Spoken English, , 
Scouts & Guides & Cubs & 
Bulbul, CMP Activities & TLM, 
Literary Clubs, 

14. 7ीमती स#रता  Prashast App & Tara App Admission, Exhibition 
(Primary), Cleanliness and 
Beautification, Staff Club, 
Literary Clubs, 

15. सु7ी कीित/  Minutes of Staff Meeting Admission, Furniture, Literary 
Clubs, 

16. 7ी लवकेश Photography,Meri Life, Time Table and 
Arrangement& Verification of 
Pay of Contractual Staff, 
Upgradation ICT, 
Mathematics Club, Purchase 
Committee, Minutes of staff 
meeting, Literary Clubs, 
Games & Sports, 

17. सु7ी सुषमा कुमारी  Yuvamanthan Home Examination,  Rajbhasa 
, Language & Reading Club, 
First Aid & Medical Check Up, 
Literary Clubs, 

17. 7ी राजेश कुमार  Furniture, Scouts & Guides & Cubs 
& Bulbul, 

Social Science Exhibition, 
Building Maintenance, 
Excursions Transport & 
Transport Safety Committee, 
Magazine, Vidyalaya Report 
and Student Diary, Purchase 
Committee, , Evacuation 
Team & Search & Resue 
Team, PA System, 

18. 7ी अजय कुमार   Website Maintenace, 
Upgradation ICT, 
Photography, UDISE, 

 
 
 
 

 


