
कर्तव्य ों का निरे्दशि

क्र.सों. नशक्षक का िाम भूनमका

1 श्री प्रवीण कुमार कार्त प्रभाररर् •प्रधानाचार्य  के ननरे्दशानुसार केवीएस आरओ/मुख्यालर् आनर्द को आवश्यक पत्राचार करें।

2 एमडी. आनमर खाि सर्दस्य • सीननर्र पीजीटी भी अकार्दनमक कार्ों से ननपटने में अपना र्ोगर्दान र्देंगे।

3 सुश्री सुमि र्ार्दव सर्दस्य • 2024-25 के नलए नवभागवार शैक्षनिक कैलेंडर तैर्ार करना।

4 श्री राजेश चौधरी सर्दस्य •शैक्षनिक और सह-पाठ्यक्रम गनतनवनधर्ोों और ननर्नमत कार्ों के कार्ायन्वर्न की र्ोजना बनाना, नक्रर्ान्वर्न करना और पर्यवेक्षि करना।

5 सुश्री सयिम पनिर्ाल सर्दस्य •आपात स्थिनतर्ोों और ननर्नमत कार्ों के र्दौरान ननियर् लेने में प्रधानाचार्य  की सहार्ता, सलाह और समर्यन करना।

1 श्री प्रवीण कुमार कार्त प्रभाररर् •अन्य नशक्षकोों के सार् समन्वर् िानपत करना और उपचारात्मक कक्षाओों/एमओडी कतयव्ोों/गेट डू्यटी के नलए सौोंपे गए कतयव्ोों का पालन करना।

2 श्री र्िवीर अहमर्द सर्दस्य •शैक्षनिक और सह-पाठ्यक्रम गनतनवनधर्ोों के कार्ायन्वर्न की र्ोजना बनाना, नक्रर्ान्वर्न करना और पर्यवेक्षि करना।

3 श्री राम प्रवेश र्ार्दव सर्दस्य •उन्हें नोटबुक (रचनात्मक कार्य और गृहकार्य) की जााँच के नलए र्ोजना और समर् सारिी तैर्ार करने की नजमे्मर्दारी र्दी जाएगी।

4 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •इससे सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

5 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य

6 श्री राजेश चौधरी सर्दस्य

1 एमडी. आनमर खाि कार्त प्रभाररर् •केवीएस नर्दशाननरे्दशोों के अनुसार नवद्यालर् की ननर्नमत समर् साररिी तैर्ार करना।

2 सुश्री पे्ररणा शमात सहार्क प्रभारी • ननरे्दशोों के अनुसार रै्दननक व्विा और उपचारात्मक/अनतररक्त कक्षाओों की समर् साररिी तैर्ार करना और नवतररत करना।

3 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य •कक्षा में उपस्थिनत रनजस्टर की ननगरानी। समर् साररिी से सोंबोंनधत र्दस्तावेजीकरि और पत्राचार।

4 •केवीएस नर्दशाननरे्दशोों के अनुसार नवद्यालर् की ननर्नमत समर् साररिी तैर्ार करना।

पीएम श्री केन्द्रीर् नवद्यालर् केशवपुरम (नशफ्ट-II)

नवद्यालर् सनमनर्र्ााँ

सत्र: 2026-27

01.04.2026 से प्रभावी

प्रशासनिक सनमनर्

शैनक्षक पररषर्द सनमनर्

समर् सारणी एवों व्वस्थाएाँ  (माध्यनमक)



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 सुश्री बरखा कुकरेजा कार्त प्रभाररर् •केवीएस नर्दशाननरे्दशोों के अनुसार नवद्यालर् की ननर्नमत समर् साररिी तैर्ार करना।

2 श्री नवकास कुमार व्वस्था प्रभारी • ननरे्दशोों के अनुसार रै्दननक व्विा और उपचारात्मक/अनतररक्त कक्षाओों की समर् साररिी तैर्ार करना और नवतररत करना।

3 सुश्री प्रीनर् सर्दस्य •कक्षा में उपस्थिनत रनजस्टर की ननगरानी। समर् साररिी से सोंबोंनधत र्दस्तावेजीकरि और पत्राचार।

1 पीजीिी (नहोंर्दी) कार्त प्रभाररर् • छात्रोों को नवनभन्न गनतनवनधर्ोों के नलए र्ोजना बनाने और तैर्ार करने का कार्य।

2 सुश्री अलका भगर् सहार्क प्रभारी •ध्वजारोहि के नलए डू्यटी चाटय तैर्ार करना।

3 श्री वीरेंद्र नसोंह सर्दस्य •सीसीए कैलेंडर तैर्ार करना।

4 सभी गृह प्रभारी सर्दस्य •नवद्यालर् पनत्रका तैर्ार की जा रही है।

•तै्रमानसक सीएमपी नू्यज लेटर तैर्ार करना।

•समर् साररिी प्रभारी के सार् समन्वर्।

•नवनभन्न सीसीए गनतनवनधर्ोों के नलए नर्दशाननरे्दश तैर्ार करना।

1 सुश्री मयनिर्ा शमात कार्त प्रभाररर्

2 श्री सूरजपाल सहार्क प्रभारी

3 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य

1 पीजीिी (नहोंर्दी) कार्त प्रभाररर् •असेंबली प्रोग्राम की ननगरानी।

2 श्री वीरेंद्र नसोंह सहार्क प्रभारी •नवधानसभा में महत्वपूिय घोषिाएाँ ।

3 सुश्री मयनिर्ा शमात सर्दस्य • सभा कार्यक्रम के नलए माइक की व्विा।

4 श्री सूरजपाल सर्दस्य

5 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य

समर् साररणी (प्राथनमक)

सीसीए (माध्यनमक)

सीसीए (प्राथनमक)

प्रार्ः कालीि सभा सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री सौरभ नसोंह कार्त प्रभाररर् •केवीएस/सीबीएसई के सभी नर्दशा-ननरे्दशोों/ननरे्दशोों का समन्वर्, सोंचार और कार्ायन्वर्न।

2 श्री निरे्श कुमार सहार्क प्रभारी • सभी परीक्षाओों, मूल्ाोंकन सोंबोंधी प्रनवनिर्ोों और र्दस्तावेजीकरि की र्ोजना बनाना, ननष्पार्दन करना और पर्यवेक्षि करना।

3 श्री प्रर्दीप सर्दस्य उसी का।

4 सुश्री सुिीर्ा साह सर्दस्य • परीक्षा सोंबोंधी सभी आवश्यक सामग्री, से्टशनरी की खरीर्द और अनभलेखोों/रनजस्टरोों का रखरखाव।

•परीक्षा नवभाग का पत्राचार कार्य।

1 श्री राम प्रवेश र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •ननरीक्षि और कार्यभारमुक्त करने के कार्ों का साराोंश तैर्ार करना।

2 श्री वीरेंद्र नसोंह सर्दस्य •परीक्षा से सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

3 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य

1 सुश्री मयनिका र्दनहर्ा कार्त प्रभाररर् • मूल्ाोंकन से सोंबोंनधत सभी परीक्षाओों, प्रनवनिर्ोों की र्ोजना बनाना, ननष्पार्दन करना और पर्यवेक्षि करना।

2 सुश्री नप्रर्ा सहार्क प्रभारी •इसका र्दस्तावेजीकरि।

3 सुश्री आची सर्दस्य • परीक्षा सोंबोंधी सभी आवश्यक सामग्री, से्टशनरी की खरीर्द और अनभलेखोों/रनजस्टरोों का रखरखाव।

•परीक्षा नवभाग का पत्राचार कार्य।

•परीक्षा से सोंबोंनधत कोई भी कार्य।

1 सुश्री िीरू् कार्त प्रभाररर्

2 श्री निरे्श कुमार सहार्क प्रभारी

3 सुश्री निनध निमेश सर्दस्य • पूरे सू्कल पररसर की सफाई के नलए आवश्यक सामग्री की खरीर्द (र्नर्द आवश्यक हो)।

4 श्री अशयक कुमार नसोंह सर्दस्य • सफाई कमयचाररर्ोों को ननर्नमत रूप से ऐसी सामग्री का नवतरि करना।

5 श्री नबजेंद्र कुमार सर्दस्य • नवोंग प्रभारी, सफाई ननगरानीकताय  और हाउसकीनपोंग स्टाफ को कतयव् सौोंपना।

6 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •नवद्यालर् की स्वच्छता की उनचत ननगरानी (कक्षाओों, नवभागोों आनर्द सनहत)

7 सभी कक्षा नशक्षक सर्दस्य •गनलर्ारोों, सभा िल, खेल के मैर्दान आनर्द की सफाई नवोंग इोंचाजय और स्वच्छता मॉननटर की सहार्ता से की जाएगी।

• सफाई कमयचाररर्ोों की उपस्थिनत और उनके द्वारा नकए गए कार्य का ररकॉडय  रखना।

•सामनग्रर्ोों का उपर्ोग और कोई अन्य सोंबोंनधत कार्य।

1 सुश्री सयिम पनिर्ाल कार्त प्रभाररर् •हाउसकीनपोंग स्टाफ की कार्यप्रर्दशयन ररपोटय  ननर्नमत रूप से प्रसु्तत करना।

2 सुश्री र्दीपाली सहार्क प्रभारी

3 श्री सूरजपाल सर्दस्य

4 सुश्री प्रीनर् सर्दस्य

5 सुश्री कनिष्का सर्दस्य

परीक्षा (माध्यनमक)

सीबीएसई

परीक्षा (प्राथनमक)

स्वच्छर्ा (माध्यनमक)

स्वच्छर्ा (प्राथनमक)



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री अशयक कुमार नसोंह कार्त प्रभाररर्

2 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य

3 सुश्री भुविेश कुमारी सर्दस्य •नवद्यालर् पररसर और उसकी सोंपनि को नुकसान पहोंचाने के प्रनत सतकय  रहना।

4 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य •नवर््दरु्त एवों नसनवल कार्ों के रखरखाव की आवश्यकता के बारे में प्रधानाचार्य  को सूनचत करना।

1 श्री अशयक कुमार नसोंह कार्त प्रभाररर् •नवद्यालर् पररसर में चल रहे मरम्मत कार्य की ननगरानी करना।

2 सुश्री िीरू् सर्दस्य

3 श्री नवकास सर्दस्य

4 सुश्री कनिष्का सर्दस्य

5 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य

1 श्री नबजेंद्र कुमार कार्त प्रभाररर् •छात्रोों की वर्दी की जााँच, रे्दर से आने वाले छात्र, सभा में अनुपस्थित रहने वाले छात्र।

2 श्री वीरेंद्र नसोंह सहार्क प्रभारी • कक्षा के अोंर्दर और बाहर छात्रोों के व्वहार की जााँच करना।

3 पीजीिी नहोंर्दी सर्दस्य • आगमन, प्रिान और वापसी के र्दौरान कतारोों में छात्रोों की आवाजाही की ननगरानी करना।

4 सुश्री नवशाखा सर्दस्य •छात्रोों की सुरनक्षत र्ात्रा सुनननित करने के नलए।

5 मयहम्मर्द आनमर खाि सर्दस्य •सू्कल के अोंर्दर और बाहर कतारोों में छात्रोों के प्रवेश और ननकास की जााँच करना।

6 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •सुबह की सभा से पहले और सू्कल के बार्द गेट पर। (कक्षा नशक्षक के सार्)

7 सुश्री सयिम पनिर्ाल प्राथनमक प्रभारी • अनुशासनात्मक कार्यवाही करना और ऐसी जाोंचोों पर ररपोटय  प्रसु्तत करना

8 सुश्री कनिष्का सर्दस्य •जाोंच का सोंचालन और उसके पररिाम के सार्-सार् नसफाररशें  भी शानमल हैं।

9 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य • अनुशासनात्मक कार्यवाही, उठाए गए कर्दमोों और नटप्पनिर्ोों पर एक मानसक ररपोटय

10 श्री सूरजपाल सर्दस्य •बनाए गए र्दस्तावेज उप-प्रधानाचार्य  को जमा करने होोंगे।

11 सभी कक्षा नशक्षक सर्दस्य •कॉररडोर में नबना आउट पास वाले छात्रोों की गनतनवनधर्ोों की जाोंच करना और उनकी ररपोटय  करना।

•इस समस्या के समाधान के नलए प्रधानाचार्य  को भी धन्यवार्द।

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •सोंबोंनधत कार्ों के अनभलेखोों का रखरखाव

2 एमडी. आनमर खाि सर्दस्य •छात्रोों को स्पशय के अचे्छ और बुरे अर्ों के बारे में जागरूक करना।

3 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य

4 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य

अिुशासि

POCSO सनमनर्

रखरखाव और मरम्मर् (नवर््दरु्र्)

रखरखाव एवों मरम्मर् (नसनवल कार्त)



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री राजू राम मेघवाल कार्त प्रभाररर् • केवीएस नर्दशाननरे्दशोों के अनुसार प्रवेश प्रनक्रर्ा की र्ोजना बनाना।

2 सुश्री पे्ररणा शमात सहार्क प्रभारी • तु्रनट रनहत पोंजीकरि सुनननित करने के नलए र्ोजना बनाना, नक्रर्ान्वर्न करना, प्रसार करना और पर्यवेक्षि करना।

3 सुश्री नप्रर्ा सर्दस्य •प्रवेश अनभलेखोों का रखरखाव, जैसे पोंजीकरि, अनोंनतम सूची, प्रतीक्षा सूची आनर्द।

4 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य •प्रवेश आनर्द का शे्रिीवार नववरि।

5 • एसआर रनजस्टरोों का पर्यवेक्षि, अर्ायत् प्रवेश प्रपत्र से नवसृ्तत और सही प्रनवनिर्ााँ पूरी करना।

6 • नए छात्रोों के नलए परीक्षा/परीक्षि आर्ोनजत करने हेतु परीक्षा नवभाग के सार् समन्वर् िानपत करना।

7 •कक्षा में प्रवेश।

• प्रवेश नवभाग से सोंबोंनधत कोई अन्य पत्राचार।

•सभी शुल्क और अन्य बकार्ा रानश की वसूली के बार्द टीसी तैर्ार करना, उसकी जाोंच करना और जारी करना।

• इन सभी की प्रनवनिर्ोों को एस.आर. रनजस्टर में र्दजय करना।

• सू्कल की वेबसाइट और आवश्यकता पड़ने पर नकसी अन्य पोटयल पर टीसी को अपडेट करना।

1 श्री नवियर्द कुमार स्काउि प्रभारी

2 श्री आरपी र्ार्दव सहार्क प्रभारी •प्रवेश, शावकोों और बुलबुलोों के नलए नर्ा पोंजीकरि

3 श्री र्िवीर अहमर्द सर्दस्य

4 श्री निरे्श कुमार सर्दस्य • स्काउट्स और गाइड्स से सोंबोंनधत नशनवरोों और समारोहोों का आर्ोजन करना।

5 सुश्री िीरू् गाइड इोंचाजत • स्काउट्स और गाइड्स से सोंबोंनधत सामुर्दानर्क नवकास और उत्सवोों में भाग लेना।

6 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य •मानसक ररपोटय  प्रसु्तत करना और अन्य सोंबोंनधत कार्य करना।

7 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •स्काउट्स और गाइड्स को स्वागत समारोह के नलए तैर्ार करना।

8 श्री सूरज पाल कब इोंचाजत •स्काउट्स और गाइड्स को एस्कॉटय  करने के नलए।

9 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य

10 सुश्री आची बुल बुल इोंचाजत

11 सुश्री प्रीनर् सर्दस्य

12

1 श्री नबजेंद्र कुमार कार्त प्रभाररर् •नवद्यालर् की खेल गनतनवनधर्ोों की र्ोजना बनाना और उनका र्दस्तावेजीकरि करना (वानषयक कैलेंडर)।

2 श्री आरपी र्ार्दव सर्दस्य •· ब्लॉक अवनध की ननगरानी।

3 सुश्री िीरू् सर्दस्य • आवश्यक सामग्री की खरीर्द।

4 सुश्री र्दीपाली प्राथनमक प्रभारी •केवीएस मानर्दोंडोों के अनुसार खेल प्रनतर्ोनगताओों का आर्ोजन।

5 श्री सूरज पाल सर्दस्य • वानषयक खेल नर्दवस समारोह की र्ोजना बनाना और उसका आर्ोजन करना।

6 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य

प्रवेश सनमनर्

स्काउि एवों गाइड

क्रीडा और खेल



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 सुश्री भुविेश कुमारी कार्त प्रभाररर् • सू्कल की वेबसाइट और आवश्यकता पड़ने पर नकसी अन्य पोटयल पर टीसी को अपडेट करना।

2 कों पू्यिर प्रनशक्षक सर्दस्य •नवद्यालर् की वेबसाइट और रू्डीआईएसई के डेटा को आवश्यकतानुसार  अद्यतन करना।

3

1 सुश्री भुविेश कुमारी कार्त प्रभाररर् • कक्षावार और अनुभागवार छात्रोों के नामाोंकन को अद्यतन करना, स्टाफ की ररस्थक्तर्ोों की स्थिनत की जानकारी रे्दना,

2 श्री आरपी र्ार्दव सर्दस्य •रू्बीआई पोटयल पर शुल्क के नद्वतीर् सत्यापन और केवीएस द्वारा आवश्यक अन्य सोंबोंनधत सूचनाओों की ननगरानी करना।

3 श्री राजेश चौधरी प्राथनमक प्रभारी •नवद्यालर् की वेबसाइट को हर पखवाडे़ में एक बार और आवश्यकतानुसार  अपडेट नकर्ा जाता है।

1 पीजीिी नहोंर्दी कार्त प्रभाररर् •प्रधानाचार्य /उपाध्यक्ष/ननरीक्षि र्दल द्वारा बुलाई गई बैठकोों का ररकॉडय  रखना।

2 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •बैठक का कार्यवृि नलखना।

3 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य •बैठक का नववरि अनुपस्थित नशक्षकोों तक पहोंचाना।

1 श्री प्रवीण कुमार अोंगे्रजी

2 पीजीिी नहोंर्दी नहोंर्दी

3 एमडी. आनमर खाि अोंक शास्त्र •नवषर् की नशक्षि-अनधगम प्रनक्रर्ा का अवलोकन करना।

4 श्री र्िवीर अहमर्द नवज्ञाि •नवषर् सनमनत की बैठक का ररकॉडय  रखना।

•सोंबोंनधत नवषर्ोों के प्रश्न पत्रोों को तैर्ार करने में मागयर्दशयन करना, उनकी जाोंच करना और उन्हें अनुमोनर्दत करना।

1 सुश्री नप्रर्ा अोंगे्रजी •नई तकनीकोों/नवचारोों/नवाचारोों की खोज करना और सोंबोंनधत नशक्षकोों के सार् चचाय करना/उन्हें जानकारी रे्दना।

2 सुश्री नवकास नहोंर्दी

3 सुश्री सयिम गनणर्

4 सुश्री आची ईवीएस

1 श्री अशयक कुमार नसोंह कार्त प्रभाररर् •सुबह की सभा, प्रधानाचार्य-नशक्षक बैठक के समर् पीए नसस्टम की उपलब्धता सुनननित करना।

2 श्री निरे्श सर्दस्य •CCA और अन्य कार्य।

3 श्री वीरेंद्र नसोंह सर्दस्य •आवश्यक उपकरिोों की खरीर्द।

4 •उपकरिोों का रखरखाव

नवद्यालर् वेबसाइि और UDISE

रू्बीआई शुल्क सोंग्रह

प्रधािाचार्त-नशक्षक बैठक का ररकॉडत

नवभागाध्यक्ष (माध्यनमक)

नवभागाध्यक्ष (प्राथनमक)

पीए नसस्टम



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 सुश्री निनध निमेश कार्त प्रभाररर् •छात्रोों में पढ़ने की आर्दत को प्रोत्सानहत करना।

2 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •ननर्मोों और आवश्यकतानुसार  नई पुस्तकोों की खरीर्द।

3 श्री आरपी र्ार्दव सर्दस्य •पुरानी नकताबोों को छाोंटना।

4 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •पुस्तकालर् की सभी प्रकार की सामनग्रर्ोों के प्रभावी उपर्ोग के नलए एक कार्यक्रम तैर्ार करें।

5 एमडी. आनमर खाि सर्दस्य •कोई अन्य प्रासोंनगक कार्य

6 सुश्री सुिीर्ा साह सर्दस्य

7 सुश्री सयिम पनिर्ाल सर्दस्य

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर् • बाग-बगीचे की रे्दखभाल का ननरीक्षि करना और माली को सुझाव रे्दना।

2 सुश्री िीरू् सर्दस्य • नवनभन्न अवसरोों पर रोंगोली बनाना।

3 श्री अशयक कुमार नसोंह सर्दस्य • बगीचे की मानसक समीक्षा और सुधार के नलए सुझाव

4 सुश्री मयनिका सर्दस्य •नवद्यालर् के उद्यान और सौोंर्दर्ीकरि की मानसक समीक्षा प्रसु्तत करना।

5 सभी कक्षा नशक्षक सर्दस्य •उद्यान और नवद्यालर् के सौोंर्दर्ीकरि, और हबयल गाडयन के नवकास की आवश्यकता को बढ़ाना।

•कोई अन्य प्रासोंनगक कार्य

1 पीजीिी नहोंर्दी कार्त प्रभाररर् • नहोंर्दी में नकए गए कार्ों की र्ोजना बनाना, सोंवार्द करना, र्दस्तावेजीकरि करना और ररपोनटिंग करना।

2 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •नवद्यालर् समर्-समर् पर सभी पहलुओों में सहार्ता प्रर्दान करता है।

3 श्री नवियर्द कुमार सर्दस्य •राजभाषा सोंबोंधी कार्ों की र्ोजना बनाना, सोंचालन करना और ररपोनटिंग करना।

4 श्री केएल शमात सर्दस्य •.छात्रोों और नशक्षकोों की भागीर्दारी के सार् पखवाड़ा/माह, नहोंर्दी कक्षाएों , नहोंर्दी टेस्ट, नहोंर्दी कार्यशालाएों  आनर्द।

5 श्री गुरनर्दत्ता सर्दस्य

1 काउोंसलर कार्त प्रभाररर् •छात्रोों को आजीनवका कमाने के नवनभन्न के्षत्रोों की सोंभावनाओों के बारे में परामशय रे्दना।

2 सुश्री सुमि र्ार्दव सर्दस्य •छात्रोों के जीवन में हो रहे पररवतयनोों से सोंबोंनधत उनकी समस्याओों का समाधान करना।

3 श्री राजुराम मेघवाल सर्दस्य •छात्रोों की नजज्ञासा को शाोंत करने के नलए।

4 सुश्री पे्ररणा शमात सर्दस्य •परामशय प्राप्त कर चुके छात्रोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

5 श्री राजेश चौधरी सर्दस्य •छात्रोों को नवनभन्न के्षत्रोों में जीवन की नवनभन्न सोंभावनाओों के बारे में परामशय रे्दना।

6

पुस्तकालर् सनमनर्

सू्कल सौ ोंर्दर्ीकरण

राजभाषा नक्रर्ािवर्ि सनमनर्

परामशत सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री र्िवीर अहमर्द कार्त प्रभाररर् •एटीएएल नटोंकररोंग लैब का रखरखाव करना।

2 श्री अशयक कुमार नसोंह सर्दस्य •छात्रोों के नलए प्रर्ोगशाला उपलब्ध कराना।

•छात्रोों को कार्यशील मॉडल बनाने में मागयर्दशयन करना।

1 श्री वीरेंद्र नसोंह कार्त प्रभाररर् •प्रर्दशयनी के नवषर्ोों और मॉडलोों की पहले से र्ोजना बनाएों  और साराोंश तैर्ार करना शुरू करें।

2 श्री आरपी र्ार्दव सहार्क प्रभारी •केवीएस के अनुसार ननधायररत प्रर्दशयननर्ोों से काफी पहले मॉक प्रर्दशयनी आर्ोनजत करना।

3 सुश्री िीरू् सर्दस्य • सवोिम मॉडलोों का चर्न और सुधार के नलए सुझाव

4 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य •प्रर्दशयनी शुरू होने से पहले नए मॉडलोों को तैर्ार नकर्ा जा रहा है।

5 श्री सौरभ नसोंह सर्दस्य •रािर ीर् अखोंडता को बढ़ावा रे्दना।

6 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य

1 श्री वीरेंद्र नसोंह कार्त प्रभाररर्

2 श्री नवियर्द कुमार वमात सर्दस्य •गनतनवनधर्ोों/उत्सवोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

3 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •नशक्षकोों के नवर्दाई और स्वागत के नलए उपहार खरीर्दने के नलए।

4 श्री सूरजपाल पीआरिी सर्दस्य •ननधायररत रानश प्रनत माह एकत्र करना और व्र् का ररकॉडय  रखना।

5 सुश्री नप्रर्ा सर्दस्य

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •नवद्यानर्यर्ोों को नकशोराविा में होने वाले पररवतयनोों के बारे में जागरूक करना।

2 श्री निरे्श सर्दस्य •ननर्नमत रूप से सेनमनार, प्रसु्तनतर्ोों आनर्द का आर्ोजन करना।

3 श्री राजुराम सर्दस्य •छात्रोों को नकशोराविा के कारि उत्पन्न होने वाली समस्याओों का समाधान करना।

4 सुश्री निनध निमेश सर्दस्य

1 श्री र्िवीर अहमर्द कार्त प्रभाररर् •सोंबोंनधत नवभाग से अनुरोध प्राप्त करना

2 श्री एके नसोंह सर्दस्य • स्वीकृत कोटेशन के अनुसार फमय को ऑडयर रे्दना।

3 सुश्री निनध निमेश सर्दस्य •शेर्रधारक द्वारा स्टॉक प्रनवनि करना, उपभोग का ररकॉडय  रखना।

4 श्री नबजेंद्र कुमार सर्दस्य • जीईएम के माध्यम से खरीर्द प्रनक्रर्ा पूरी करना।

5 श्री के.एल. शमात (एसएसए) सर्दस्य

6 श्री राजेश चौधरी सर्दस्य

अिल निोंकररोंग लैब

एक भारर्, शे्रष्ठ भारर् और AKAM

स्टाफ क्लब

एईपी सनमनर्

क्रर् सनमनर् / GEM



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री आरपी र्ार्दव कार्त प्रभाररर् • सू्कल आने वाले नवनभन्न वगों के पररवहन नवभाग से सोंपकय  करना।

2 श्री नबजेंद्र कुमार सर्दस्य •र्ह सुनननित करें  नक प्रते्यक बचे्च/पररवहन नवभाग को छुनिर्ोों/अनतररक्त समर् की जानकारी प्राप्त हो।

3 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •कक्षाएों / आधे नर्दन का सू्कल/ पीटीए बैठक/ कोई भी अन्य स्थिनत नजसमें सू्कल के समर् में पररवतयन होता है।

4 सुश्री आची (पीआरिी) सर्दस्य • र्ह सुनननित करें  नक पररवहन की समस्या के कारि सू्कल के समर् के बार्द कोई भी बच्चा पीछे न छूट जाए।

• सभी वाहनोों (ननजी वाहनोों सनहत) का ररकॉडय  रखना, सार् ही वाहन चालकोों और मानलकोों की जानकारी रखना।

•सभी छात्रोों के सू्कल आने-जाने के साधन का ररकॉडय  रखना।

•केवीएस नर्दशाननरे्दशोों के अनुसार नवनभन्न कक्षाओों के नलए शैनक्षक भ्रमि की र्ोजना बनाना और पूिय रूप से सुनननित करना।

•छात्रोों की सुरक्षा और सोंरक्षा।

• प्रधानाचार्य  के सार् औपचाररक चचाय के माध्यम से भ्रमि िलोों का ननधायरि करना और एक ररपोटय  प्रसु्तत करना।

•बच्चोों के भ्रमि के उदे्दश्य से बनाए गए रनजस्टर के माध्यम से।

• छात्रोों को िानीर् शैक्षनिक िलोों और पर्यटन िलोों पर ले जाना।

• सोंपूिय व्विा की र्ोजना बनाना (जैसे सुरक्षा उपार्, अनभभावकोों से सोंवार्द करना)

1 सुश्री अलका भगर् कार्त प्रभाररर्

2 श्री आरपी र्ार्दव सर्दस्य

3 सुश्री रु्लसी सर्दस्य •नवशाखा नर्दशा-ननरे्दशोों के अनुसार कार्य करना।

5 एिजीओ सर्दस्य

1 श्री आरपी र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •ननोंर्दा र्ोग्य वसु्तओों की सूची को नए प्रारूप में तैर्ार करना और उसे तैर्ार रखना।

2 सुश्री िीरू् सर्दस्य •भौनतक सत्यापन।

3 श्री र्िवीर अहमर्द सर्दस्य • छत के भीतर फनीचर के नलए आवश्यक इोंडेंट को ऊपर उठाना।

4 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य •प्रते्यक कक्षा, प्रर्ोगशाला, नवभाग में फनीचर रनजस्टर और इन्वेंटर ी का रखरखाव।

5 श्री सूरजपाल सर्दस्य •पुस्तकालर्, कार्ायलर् आनर्द में ननर्नमत रूप से जाना।

6 सुश्री आस्था नत्रपाठी सर्दस्य •फनीचर की मौजूर्दगी की ननर्नमत रूप से जाोंच करना।

• मरम्मत र्ोग्य और टूटे हए फनीचर की सूची तैर्ार करना।

•कमी की आवश्यकताओों को प्रसु्तत करना, इन्वेंटर ी बनाना और उसकी ननगरानी करना।

भ्रमण/साहनसक कार्त/िर ै नकों ग

र्ौि उत्पीड़ि सनमनर्

फिीचर सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 सुश्री अलका भगर् कार्त प्रभाररर् •समाचार पत्र सब्सनक्रप्शन के नलए समाचार पत्र एजेंनसर्ोों के सार् समन्वर् करना।

2 पीजीिी नहोंर्दी सर्दस्य •कार्यक्रम में नामाोंकन के नलए छात्रोों से धन एकत्र करना।

3 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य •वषयभर सोंबोंनधत कार्यक्रमोों/कार्यशालाओों का समन्वर् द्वारा आर्ोजन करना।

4 •नवद्यालर् से सोंबोंनधत समाचार पत्रोों में प्रकानशत खबरोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

1 एमडी. आनमर खाि कार्त प्रभाररर् •पीटीएम के नलए ननमोंत्रि पत्र का मसौर्दा तैर्ार करना।

2 श्री राजुराम मेघवाल सहार्क प्रभारी •माता-नपता को प्रसवोिर अवनध (पीटीएम) के बारे में सूनचत करना।

3 श्री सौरभ नसोंह सर्दस्य •पीटीएम के नलए व्विाएों  तैर्ार करना।

4 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य •पीटीएम (पाटयनरनशप मीनटोंग्स) का ररकॉडय  बनाए रखना।

5 सुश्री मयनिका सर्दस्य

1 श्री प्रवीण कुमार कार्त प्रभाररर् •छात्रोों को माननसक और शारीररक शोषि के बारे में जागरूक करना।

2 सुश्री िीरू् सर्दस्य •बाल शोषि की समस्या का समाधान करना।

3 सुश्री पे्ररणा सर्दस्य •सू्कलोों में बच्चोों के सार् रु्दव्यवहार को रोकने के नलए।

4 श्री अोंनकर् रुहेला सर्दस्य •बाल शोषि के नकारात्मक पररिामोों के बारे में छात्रोों को जागरूक करना।

5 काउोंसलर सर्दस्य •बाल शोषि से पीनड़त छात्रोों को परामशय रे्दना।

1 श्री प्रवीण कुमार कार्त प्रभाररर् •सूचना के अनधकार के माध्यम से माोंगी गई जानकारी से सोंबोंनधत तथ्ोों का पता लगाना।

2 एमडी. आनमर खाि सर्दस्य •आरटीआई का ररकॉडय  बनाए रखना।

3 श्री केएल शमात सर्दस्य

4 श्री अशयक कुमार नसोंह सर्दस्य

1 एमडी. आनमर खाि कार्त प्रभाररर् •नवद्यालर् में जरूरतमोंर्द छात्रोों का पता लगाना।

2 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •जरूरतमोंर्द छात्रोों की जरूरतोों को ध्यान में रखने की सोंभावनाओों के बारे में नशक्षकोों से चचाय करना।

3 सुश्री भुविेश सर्दस्य •जरूरतमोंर्द छात्रोों की जरूरतोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

4 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य •जरूरतमोंर्द छात्रोों की सहार्ता के नलए।

जरूरर्मोंर्द छात्र सहार्र्ा सनमनर्

पे्रस एवों प्रकाशि

पीिीएम प्रबोंधि सनमनर्

बाल शयषण निवारण सनमनर्

आरिीआई सोंपकत  सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री वीरेंद्र नसोंह कार्त प्रभाररर् • केवीएस द्वारा प्रर्दान नकए गए आपर्दा प्रबोंधन ननरे्दशोों और मानक पररचालन प्रनक्रर्ाओों का पालन करना।

2 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य • पूरे नवद्यालर् की सुरक्षा सुनननित करना (छात्र, कमयचारी, भवन, उपलब्धता आनर्द)।

3 श्री सूरजपाल सर्दस्य •पीने र्ोग्य पानी आनर्द)

4 सुश्री प्रीनर् सर्दस्य •मॉक नडर ल आर्ोनजत करना

5 • अनि सुरक्षा मॉक नडर ल, कार्यशालाओों आनर्द के आर्ोजन के नलए पहल करना।

6 • र्दमकल नवभाग को प्रर्दशयन के नलए आमोंनत्रत करना

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •नवभाग की गनतनवनधर्ोों का एक कैलेंडर तैर्ार करना, जैसे नक नकन तारीखोों पर मेनडकल नवभाग की गनतनवनधर्ााँ  होोंगी।

2 सुश्री निरे्श कुमार सर्दस्य •जाोंच करानी होगी।

3 सुश्री नप्रर्ा प्राथनमक प्रभारी •बच्चोों की नर्दन में र्दो बार नचनकत्सा जाोंच के नलए िानीर् डॉक्टरोों के सार् र्ोजना बनाना और समन्वर् करना।

4 रे्दखभाल करिा सर्दस्य •एक वषय।

• कक्षा नशक्षकोों की सहार्ता से नचनकत्सा जाोंच का ररकॉडय  रखना।

•प्रार्नमक नचनकत्सा सामग्री को हमेशा आसानी से उपलब्ध रखना।

• नचनकत्सा जाोंच के बार्द पुस्तकोों की नजल्दबोंर्दी करवाना और उसका ररकॉडय  रखना।

•नर्दव्ाोंग छात्रोों की सूची बनाना और कक्षा नशक्षक को सूनचत करना।

1 सुश्री अलका भगर् कार्त प्रभाररर् • नवनभन्न स्रोतोों से डेटा का सोंग्रह।

2 श्री वीरेंद्र नसोंह सर्दस्य •नवद्यालर् की वेबसाइट के पूवय छात्र पोटयल में पूवय छात्रोों के नववरि का प्रर्दशयन।

3 श्री र्िवीर अहमर्द सर्दस्य •पूवय छात्रोों की बैठक की र्ोजना बनाई जा रही है।

1 श्री आरपी र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •नशक्षि सामग्री की खरीर्द।

2 श्री सौरभ नसोंह सर्दस्य • कक्षावार और नशक्षकवार सूचना प्रौद्योनगकी/नशक्षि नशक्षा के उपर्ोग का ररकॉडय  रखना। अनभलेखोों का रखरखाव करना।

3 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य

सुरक्षा एवों सोंरक्षा सनमनर्

प्राथनमक उपचार एवों नचनकत्सा जाोंच

पूवत छात्र सनमनर्

नशक्षण सहार्र्ा सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री नवकास कार्त प्रभाररर् • कमरे के भीतर सोंसाधनोों का रखरखाव, सौोंर्दर्ीकरि, अने्वषि और नवकास करना।

2 सुश्री कनिष्का सहार्क प्रभारी •प्रार्नमक कक्षाओों के प्रभावी सोंचालन और सुदृढ़ीकरि के नलए।

3 सुश्री सयिम सर्दस्य •पीआरटी द्वारा सीएमपी कक्ष के उपर्ोग की र्ोजना बनाना

4 •गनतनवनध कक्ष में प्रर्दनशयत करने के नलए सामग्री, नशक्षि सहार्क सामग्री, पुस्तकें , खेल सामग्री आनर्द प्राप्त करना।

•जुलाई 2026 में टीएलएम प्रर्दशयनी का आर्ोजन करना।

•नकए गए कार्ों का नववरि प्रसु्तत करना।

•नशक्षकोों की आवश्यकतानुसार  टीएलएम की खरीर्द करना और वसु्तओों की खरीर्द की मानसक समीक्षा करना।

• वानषयक र्ोजनाकार तैर्ार करना।

•प्रार्नमक कक्षाओों का पर्यवेक्षि।

• आवश्यकतानुसार  गनतनवनधर्ोों और सूचनाओों का र्दस्तावेजीकरि, सोंचार और पत्राचार करना।

•प्रार्नमक नशक्षा से सोंबोंनधत सभी कार्य।

•सीएमपी और फन डे की गनतनवनधर्ोों का ननर्नमत रखरखाव और ररपोनटिंग करना।

1 श्री र्िवीर अहमर्द कार्त प्रभाररर् •प्रर्दशयनी के नवषर्ोों और मॉडलोों की पहले से र्ोजना बनाएों  और साराोंश तैर्ार करना शुरू करें।

2 श्री राजुराम मेघवाल सर्दस्य •केवीएस के अनुसार ननधायररत प्रर्दशयननर्ोों से काफी पहले मॉक प्रर्दशयनी आर्ोनजत करना।

3 सुश्री सुमि र्ार्दव सर्दस्य • सवोिम मॉडलोों का चर्न और सुधार के नलए सुझाव

4 श्री निरे्श कुमार सर्दस्य •प्रर्दशयनी शुरू होने से पहले नए मॉडलोों को तैर्ार नकर्ा जा रहा है।

•छात्रोों को गनित और नवज्ञान से सोंबोंनधत प्रर्दशयननर्ोों में भाग लेने के नलए पे्रररत करना।

1 एमडी. आनमर खाि कार्त प्रभाररर् •के्षत्रीर् और रािर ीर् स्तर पर भाग लेने वाले छात्रोों का ररकॉडय  रखना।

2 सुश्री पे्ररणा सर्दस्य •नवनभन्न प्रनतर्ोगी स्तरोों के नलए छात्रोों द्वारा तैर्ार की गई प्रर्दशयननर्ोों की सुरक्षा करना।

3 श्री प्रर्दीप सर्दस्य

1 एमडी. आनमर खाि कार्त प्रभाररर्

2 सुश्री भुविेश सर्दस्य •नवनभन्न प्रकार के अनुरक्षि कार्ों के नलए नशक्षकोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

3 श्री नबजेंद्र कुमार सर्दस्य •ननधायररत समर् पर सार् चलने के नलए नशक्षक को अोंनतम रूप रे्दना।

4 सुश्री नप्रर्ा सर्दस्य

5 श्री राजेश चौधरी सर्दस्य

सी.एम.पी.

नवज्ञाि ओलोंनपर्ाड

गनणर् ओलोंनपर्ाड

अिुरक्षण सनमनर्



कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 पीजीिी नहोंर्दी कार्त प्रभाररर्

2 सुश्री पे्ररणा शमात सर्दस्य •अन्य नशक्षकोों, प्रधानाध्यापक, उप-प्रधानाचार्य  और प्रधानाचार्य  के सार् समन्वर् िानपत करना।

3 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य

1 श्री राजुराम मेघवाल कार्त प्रभाररर् •सभी बाह्य परीक्षाओों के सुचारू सोंचालन में प्रधानाचार्य  की सहार्ता करना। कोई अन्य सोंबोंनधत कार्य।

1 श्री राजुराम मेघवाल कार्त प्रभाररर् •पात्र छात्रोों का ररकॉडय  बनाए रखना तानक अनभभावकोों, छात्रोों और नशक्षकोों के सार् समन्वर् िानपत नकर्ा जा सके।

2 सुश्री निनध निमेश सर्दस्य •सोंबोंनधत ईमेल का जवाब। कोई अन्य सोंबोंनधत कार्य।

3 सुश्री कनिष्का सर्दस्य

1 सुश्री अलका भगर् कार्त प्रभाररर् •पात्र छात्रोों का ररकॉडय  बनाए रखना तानक अनभभावकोों, छात्रोों और नशक्षकोों के सार् समन्वर् िानपत नकर्ा जा सके।

2 श्री वीरेंद्र नसोंह सर्दस्य •उिीिय छात्रोों की उपलस्थब्धर्ोों का ररकॉडय  रखना। ननमोंत्रि पत्र तैर्ार करना, छात्रोों को आमोंनत्रत करना

3

1 श्री र्िवीर अहमर्द कार्त प्रभाररर् •समर् सारिी बनाना, गनतनवनधर्ोों की र्ोजना बनाना और उनका ररकॉडय  रखना।

2 सुश्री अजेर्ा सर्दस्य •इससे सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

3

कर्तव्य ों का निरे्दशि

1 श्री अशयक कुमार नसोंह कार्त प्रभाररर्

2 श्री सौरभ नसोंह सर्दस्य •पानी की टोंनकर्ोों की ननर्नमत अोंतराल पर सफाई सुनननित करना।

3 श्री राजुराम मेघवाल सर्दस्य •प्रधानाचार्य  के सार् समन्वर् करना। कोई अन्य सोंबोंनधत कार्य।

4 श्री सूरजपाल सर्दस्य

5 सुश्री र्दीपाली सर्दस्य

जल प्रबोंधि और जल िैंकय ों की सफाई

समन्वर् सनमनर्

बाह्य परीक्षा

छात्रवृनत्त एवों आरिीई

 एलु्यनमिी का निमातण

र्रूणयत्सव



1 श्री आरपी र्ार्दव कार्त प्रभाररर्

2 सुश्री सुमि र्ार्दव सर्दस्य •कैं टीन के अोंर्दर और आसपास की साफ-सफाई की ननगरानी करना। सोंबोंनधत व्स्थक्तर्ोों को इसके नलए ननरे्दश रे्दना।

3 सुश्री सुिीर्ा साह सर्दस्य •कैं टीन में उपलब्ध खाद्य पर्दार्ों की ननगरानी करना।

4 सुश्री मयनिर्ा शमात सर्दस्य •प्रधानाचार्य  के सार् समन्वर् िानपत करना।

5 •इससे सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

1 श्री केएल शमात कार्त प्रभाररर् •समर् पर वेतन का भुगतान करना।

2 श्री गुरनर्दत्ता सर्दस्य •समर् पर वेतन अपलोड करना।

3 श्री राजुराम मेघवाल सर्दस्य •कर की गिना। नशक्षकोों के सार् समन्वर्।

4 •इससे सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

5

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर् •सुझाव पेटी को प्रनतनर्दन खोलें, सुझावोों को नोट करें  और उन्हें प्रधानाचार्य , सोंबोंनधत प्रभारी र्ा नशक्षकोों तक पहोंचाएों ।

2 सुश्री अलका भगर् सर्दस्य •सुझावोों का ररकॉडय  बनाए रखना।

3 श्री प्रर्दीप सर्दस्य •इससे सोंबोंनधत कोई अन्य कार्य।

4 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य

5

1 सुश्री सुमि र्ार्दव कार्त प्रभाररर्

2 सुश्री निनध निमेश सर्दस्य •प्रधानाचार्य  के ननरे्दशोों के अनुसार कार्य करना।

3 सुश्री बरखा कुकरेजा सर्दस्य

4 सुश्री मयनिर्ा शमात सर्दस्य

5

कैं िीि सनमनर्

वेर्ि और कर गणिा

सुझाव पेिी (प्रनर्नर्दि खुला)

मेहमाििवाजी


