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1. अवधध जानकािी 
 

 
 

डाटा एंट्री ऑपरेटर टे्रड की छह िहीिे की अिधध के दौराि उम्िीदिार को प्रमशक्षक्षत ककया जाता है 

पेशिेर कौशल, पेशिेर ज्ञाि और िौकरी की भूमिका से संबंधधत रोजगार कौशल। इसके अलािा इसके मलए 

उम्िीदिार को पररयोजिा कायय और पाठ्येतर गनतविधधयों को करिे का काि सौंपा जाता है ऊपर 

आत्िविश्िास।  चौडा अियि ढका हुआ पेशिेर कौशल, विषयों इस प्रकार हैं िीच:े- 

 

प्रमशक्ष ुको सुरक्षा और पयायिरण, अग्ग्िशािक यंत्रों के उपयोग के बारे िें जािकारी दी जाती है। के 

बारे िें व्यापार उपकरण, पहचाि करता है कंप्यूटर सहायक उपकरण, आंतररक अियि, विडंोज़ और 

इसका संबंधधत एग्प्लकेशि सॉफ़्टिेयर इंस्टॉलेशि प्रकक्रया। प्रमशक्ष ुएिएस ऑकिस पैकेज के साथ काि 

करेंगे िडय डॉक्यूिेंट बिाएं, एक्सेल शीट और पािर पॉइंट प्रेजेंटेशि के साथ अभ्यास करें, धचत्र संपाददत करें 
और विमभन्ि प्रारूपों की फाइल रूपांतरण करें। ि ेजािकारी खोजिे के मलए इंटरिेट का उपयोग करेंगे 

आधधकाररक/सािाग्जक संचार प्रकक्रया के साथ-साथ ब्राउज़र का उपयोग करिा। प्रमशक्ष ु सक्षि होंगे 

अमभिय करिा व्यािसानयक जाल बैंककंग संचालि, बंटिारे का डटेा बीच िें उपकरण, स्थावपत करिा और 

िीडडयो कॉन्रें मसगं करिा, ररिोट एक्सेस के मलए कंप्यूटर सेटअप करिा और मलकं करिा। प्रमशक्ष ुयह भी 
करेगा प्राप्त करिा डटेा प्रिशे िें अगें्रजी, दहदंी/ क्षेत्रीय बोली साथ इष्टति गनत और शुद्धता। 
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2. प्रशिक्षण प्रणाली 
 

 

2.1 सामान्द्य 

 
 प्रबंध-विभाग सािान्य का प्रमशक्षण (डीजीटी) अतंगयत िंत्रालय का कौशल विकास और उद्यमिता 

विमभन्ि प्रकार की आिश्यकताओं को पूरा करिे के मलए व्यािसानयक प्रमशक्षण पाठ्यक्रिों की एक श्रखंला 
प्रदाि करती है अथयव्यिस्था/श्ि बाजार के क्षेत्र। व्यािसानयक प्रमशक्षण काययक्रि निम्िमलखखत के 

अतंगयत वितररत ककए जाते हैं  एग्जस निदेशालय का जिरल प्रमशक्षण (डीजीटी). मशल्पकार प्रमशक्षण 

योजिा (सीटीएस) के साथ िेररएंट और शाधगदी प्रमशक्षण योजिा (एटीएस) हैं दो प्रथि अन्िेषक योजिाओं 
का डीजीटी के मलए को सुदृढ़ व्यिसानयक प्रमशक्षण। 

सीटीएस के तहत “डटेा एंट्री ऑपरेटर” टे्रड प्रदाि ककए जािे िाले पाठ्यक्रिों िें स ेएक है राष्ट्रव्यापी 
आईटीआई के एक िेटिकय  के िाध्यि से। पाठ्यक्रि छह िहीि ेकी अिधध का है। इसिें िुख्य रूप स ेडोिेि 

शामिल हैं क्षेत्र और कोर क्षेत्र। डोिेि क्षेत्र (व्यापार मसद्धांत और व्यािहाररक) पेशिेर कौशल प्रदाि करता 
है, और व्यािसानयक ज्ञाि, जबकक िुख्य क्षेत्र (रोजगार कौशल) अपेक्षक्षत िुख्य कौशल प्रदाि करता है और 

जीिि कौशल। प्रमशक्षण काययक्रि से उत्तीणय होिे के बाद , प्रमशक्ष ु को राष्ट्रीय व्यापार पुरस्कार स े

सम्िानित ककया जाता है प्रिाणपत्र (एिटीसी) डीजीटी द्िारा िान्यता प्राप्त है दनुिया भर िें. 

अभ्यथी ज़रूित मोटे तौि पि को दिखाना वह वे हैं योग्य को: 
 

• पढ़िा और व्याख्या पैरािीटर/ दस्तािेज़ीकरण, योजिा और आयोजि काि प्रकक्रयाएं, 
पहचाि करिा आिश्यक सािग्री और औजार; 

• अमभिय करिा काि साथ देय सोच-विचार को सुरक्षा नियि, दरु्यटिा रोकथाि नियिों और 

पयायिरण सुरक्षा शतें. 
• आिेदि करिा पेशिेर ज्ञाि और रोजगार कौशल जबकक प्रदशयि  काि और पररितयि & रखरखाि 

काि। 
• जााँच करिा  प्रणाली विनिदेश और आिेदि सॉफ़्टिेयर जैसा प्रनत िांग का  डडज़ाइि का 

काि। 
• दस्तािेज़  पैरािीटर संबंधधत को  काि ककया गया। 

 

2.2 प्रगनत मागच : 
 

• कर सकिा जोडिा उद्योग जैसा डटेा प्रिेश /कंप्यूटर ऑपरेटर और इच्छा प्रगनत आगे जैसा 
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िररष्ठ ऑपरेटर, पययिेक्षक और बढ़ सकता है ऊपर को  स्तर का प्रबंधक। 
• कर सकिा बििा उद्यिी िें  संबद्ध क्षेत्र। 
• कर सकिा जोडिा शाधगदी program' िें अलग प्रकार का इंडस्ट्रीज अग्रणी को राष्ट्रीय शाधगदी 

प्रिाणपत्र (एिएसी) 
• कर सकिा जोडिा मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा (सीआईटीएस) िें व्यापार के मलए बििे 

प्रमशक्षक िें यह है। 
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2.3 अवधध संिर्ना: 
 

िीच ेदी गई तामलका विमभन्ि पाठ्यक्रि तत्िों िें प्रमशक्षण र्ंटों के वितरण को दशायती है दौराि 

ए अिधध का छह िहीि:े - 

 

क्र. स.ं अवधध तत्व 
काल्पननक 

प्रशिक्षण घंटे 

1. पेशिेर कौशल (व्यापार व्यािहाररक) 420 

2. पेशिेर ज्ञाि (व्यापार मलखखत) 120 

3. रोजगार कौशल 60 

 कुल 600 

 

2.4 आकलन & प्रमाणीकिण 

 
पाठ्यक्रि की अिधध के दौराि प्रमशक्ष ुकी कुशलता, ज्ञाि और दृग्ष्टकोण का परीक्षण ककया जाएगा। 

प्रारंमभक िूल्यांकि के िाध्यि से और प्रमशक्षण काययक्रि के अतं िें योगात्िक िूल्यांकि के िाध्यि स े

आकलि जैसा कक अधधसूधचत ककया गया है डीजीटी से सिय को सिय। 

a)  ननिंति आकलन (आंतरिक) दौराि  अिधध का प्रमशक्षण इच्छा होिा हो गया द्िारा िर्नात्मक 

आकलन तिीका द्िारा परीक्षण के मलए आकलि िािदंड सूचीबद्ध ख़िलाफ सीखिा पररणाि। प्रमशक्षण 

संस्थाि को व्यग्क्तगत प्रमशक्षु पोटयिोमलयो बिाए रखिा होगा जैसा कक विस्तरत रूप स ेबताया गया है 

आकलि ददशानिदेश.  निशाि का आंतररक आकलि इच्छा होिा जैसा प्रनत  रचिात्िक आकलि खाका 
पर उपलब्ध कराया गया www.bharatskills.gov.in 

 

b) अनंति िूल्यांकि योगात्िक िूल्यांकि पद्धनत के रूप िें होगा। अखखल भारतीय एिटीसी प्रदाि करिे 
के मलए टे्रड टेस्ट परीक्षा नियंत्रक, डीजीटी द्िारा नियिािुसार आयोग्जत ककया जाएगा। पैटिय और अकंि 

संरचिा को सिय-सिय पर डीजीटी द्िारा अधधसूधचत ककया जा रहा है । सीखने के परिणाम औि 

मूल्यांकन मानिंड अनंतम पिीक्षा के शलए प्रश्न पत्र ननधाचरित किने का आधाि होंगे। मूल्यांकन। अनंतम 

पिीक्षा के िौिान पिीक्षक व्यग्क्तगत प्रमशक्ष ु की प्रोफाइल भी जााँर्गेा जैसा विस्तरत िें िूल्यांकि 

ददशानिदेश देिे से पहले निशाि के मलए व्यािहाररक परीक्षा. 
 

2.4.1 उत्तीणच ववननयमन 
 

http://www.bharatskills.gov.in/
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सिग्र पररणाि निधायररत करिे के प्रयोजिाथय, छह अकंों के मलए 100% का िेटेज लागू ककया जाता 
है। िहीि ेऔर एक िषय की अिधध के पाठ्यक्रि और प्रत्येक परीक्षा के मलए 50% िटेेज लागू होता है दो साल 

के पाठ्यक्रि। टे्रड प्रैग्क्टकल और िॉिेदटि िूल्यांकि के मलए न्यूिति उत्तीणय प्रनतशत है 60% और के 

मलए सभी अन्य विषयों का प्रनतशत 33% है।  
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2.4.2 आकलन दििाननिेि 

 

यह सुनिग्श्चत करि े के मलए उधचत व्यिस्था की जािी चादहए कक कोई कर त्रत्रि हस्तक्षेप ि हो। 
बाधाए ंको आकलि।  प्रकर नत का विशषे आिश्यकताओ ंचादहए होिा मलया िें खाता जबकक िूल्यांकि करत े

सिय टीििकय  पर उधचत विचार ककया जािा चादहए। पररहार/किी का स्कै्रप/अपव्यय और निपटाि का 
स्कै्रप/अपमशष्ट जैसा प्रनत प्रकक्रया, व्यिहाररक दृग्ष्टकोण, पयायिरण के प्रनत संिेदिशीलता और प्रमशक्षण 

िें नियमितता। की ओर ओएसएचई और स्ियं सीखिा िज़ररया हैं को होिा िािा जबकक आकलि 

योग्यता. 
 

आकलि इच्छा होिा प्रिाण आधाररत ग्जसिें कुछ शामिल हैं अगले: 

 
• काि ले जाया गया बाहर िें प्रयोगशाला/काययशाला 
• अमभलेख ककताब/ दैनिक डायरी 
• उत्तर चादर का आकलि 

• िौखखक 

• प्रगनत चाटय 
• उपग्स्थनत और सिय की पाबंदी 
• काययभार 

• पररयोजिा काि। 
• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
• व्यािहाररक परीक्षा 

 
आंतररक (प्रारंमभक) िूल्यांकि के साक्ष्य और ररकॉडय को तब तक संरक्षक्षत रखा जािा चादहए जब 

तक जांच निकाय द्िारा लेखापरीक्षा और सत्यापि के मलए आगािी परीक्षा। निम्िमलखखत अकंि ििूिा 
को होिा अपिाया जबकक िूल्यांकि: 

 

प्रििचन स्ति प्रमाण 

(ए) निशाि िें की सीिा 60%-75% को आिंदटत ककया जािा दौराि आकलि 
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इस गे्रड िें प्रदशयि के मलए उम्िीदिार को चादहए 

उत्पादि करिा काि कौि दशायता प्राग्प्त का एक 

स्िीकायय िािक का कभी-कभार िागयदशयि के साथ 

मशल्प कौशल, और देय संबद्ध के मलए सुरक्षा 
प्रकक्रयाओं और आचरण 

• प्रदशयि का अच्छा कौशल और शुद्धता िें 
िैदाि काि का/ कायय. 

• ए अच्छी तरह स ेअच्छा स्तर का स्िच्छता 
और ग्स्थरता को पूरा करिा िौकरी की 
गनतविधधयााँ. 

• प्रासंधगक सहायता िें पूरा  कायय/िौकरी. 

(बी) निशाि िें शे्णी का 75%-90% को आिंदटत ककया जािा दौराि आकलि 

के मलए यह शे्णी, ए उम्िीदिार चादहए उत्पादि 

करिा काि कौि दशायता प्राग्प्त का ए उधचत िािक 

का मशल्प कौशल, साथ थोडा िागयदशयि, और 

संबद्ध के मलए सुरक्षा प्रकक्रयाओं और आचरण 

• अच्छा कौशल स्तरों और शुद्धता िें  िैदाि 

का काि/ कायय. 
• ए अच्छा स्तर का स्िच्छता और ग्स्थरता पूरा 
करिे के मलए काि गनतविधधयााँ। 

• थोडा सहायता िें पूरा  कायय/िौकरी. 
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(सी) निशाि िें  की सीिा अधधक बजाय 90% को आिंदटत ककया जािा दौराि आकलि 

इस गे्रड िें प्रदशयि के मलए, उम्िीदिार, साथ 

न्यूिति या िहीं सहायता िें संगठि और निष्पादि 

तथा सुरक्षा का पूरा ध्याि रखा जाएगा प्रकक्रयाओ ं

और प्रथाओ,ं काि का उत्पादि ककया है कौि 

दशायता प्राग्प्त का ए उच्च िािक का मशल्प कौशल. 

• उच्च कौशल स्तरों और शदु्धता िें  िैदाि 

का काि/ कायय. 
• ए उच्च स्तर का स्िच्छता और ग्स्थरता परूा 
करिे के मलए काि गनतविधधयााँ। 
न्यूिति या िहीं सहायता िें पूरा  

कायय/िौकरी. 
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3. काम भूशमका 
 

 

कंप्यूटि ऑपिेटि ; संचामलत कंप्यूटर और पररधीय उपकरण को प्रकक्रया व्यापार, िैज्ञानिक, इंजीनियररगं 

या अन्य डटेा, ऑपरेदटगं निदेशों के अिुसार। किांड दजय करता है, कंप्यूटर टमियिल के कीबोडय का उपयोग 

करिा, और कंप्यूटर पर बटि दबािा और ग्स्िच ग्फ़्लप करिा पररधीय उपकरण, ऐसा जैसा िीता गाडी 
चलािा, वप्रटंर, डटेा संचार उपकरण, और प्लॉटर, सचंालि निदेशों और अिुसचूी का पालि करत े हुए 

उपकरणों को एकीकर त और संचामलत करिा। भार पररधीय उपकरण साथ चयनित सािग्री, ऐसा जैसा टेप 

और वप्रटंर कागज़ के मलए ऑपरेदटगं रि, या देखरेख लोड हो रहा है का पररधीय उपकरण द्िारा पररधीय 

उपकरण ऑपरेटर: कीबोडय का उपयोग करके कंप्यूटर मसस्टि को साफ करिे और संचालि शुरू करि ेके 

मलए किांड दजय करता है कंप्यूटर टमियिल। पररधीय उपकरण और िॉनिटर पर प्रदमशयत त्रदुट संदेशों का 
निरीक्षण करता है टमियिल का उपयोग दोषपूणय आउटपुट या िशीि के रुकिे का पता लगाि ेके मलए ककया 
जाता है। त्रदुट को ठीक करिे या त्रदुट को ठीक करिे के मलए किांड दजय करता है काि बंद होिे और किर से 
शुरू होिे पर। त्रदुटयों या उपकरण बंद होिे की सूचिा पययिेक्षक को दी जाती है। उपकरण पर अतं का 
ऑपरेदटगं दौडिा और सिीक्षा अिुसूची को ठाििा अगला काययभार। अमभलेख सिस्याएं कौि र्दटत हुआ, 

ऐसा जैसा िीचे सिय, और कारयिाई मलया गया। िई उत्तर टेलीफोि कॉल को सहायता देिा कंप्यूटर 

उपयोगकतायओं का साििा सिस्या. िई सहायता देिा किी िें िगीकरण, सूचीकरण, और बिाए रखिा 
टेप. 

 

घिेलू डाटा एंट्री ऑपिेटि; दैनिक कायय ररपोटय प्रदाि करिे और दैनिक आधार पर काि करि े के मलए 

ग्जम्िेदार है प्रनत र्ंटे के आधार पर। व्यग्क्त क्लाइंट साइड स े डटेा की इलेक्ट्रॉनिक प्रविग्ष्ट के मलए 

ग्जम्िेदार है कायायलय साइट या विपरीतता स।े व्यग्क्त कायय आधार पर मभन्ि होिा पर  आकार और 

संरचिा का  संगठि। 
 

संिभच एनसीओ-2015:- 

 

i) 4131.0600 – कंप्यूटर ऑपरेटर 

ii) 4132.0402 – र्रेल ूडाटा एटं्री ऑपरेटर  

 

संिभच संख्या:- 
i. एसएससी/एि3022 

ii. एसएससी/एि9409 
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4. सामान्द्य जानकािी 
 

 

 

नाम का  व्यापाि डाटा एंट्री ऑपरेटर  

व्यापाि कोड डीजीटी/2015 

एनसीओ - 2015 4131.0600, 4132.0402 

एनओएस कवि एसएससी/एि3022, एसएससी/एि9409 

एनएसक्यूएफ स्ति स्तर - 3 

अवधध का कािीगिों 
प्रशिक्षण छह िहीिे (600 र्ंटे) 

प्रवेि योग्यता उत्तीणय 10 िां कक्षा परीक्षा 
न्द्यूनतम आय ु 14 साल जैसा पहले पर ददि शैक्षखणक का सत्र। 

पात्रता के शलए लोक ननमाचण 

ववभाग 

एलडी, सीपी, एलसी, डीडब्ल्यू, एए, एलिी, एचएच, ऑदटज़्ि, एसएलडी 

इकाई िक्क्त (संख्या) 
ववद्याथी) 

24 (िहााँ है िहीं अलग प्रािधाि का फालत ूसीटें) 

अतंरिक्ष मानिंड 65 िगय. एि 

िक्क्त मानिंड 6 ककलोिाट 

अनुिेिकों योग्यता के शलए 
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1. डाटा एंट्री ऑपरेटर  

व्यापाि 

बी.िोक /डडग्री िें कंप्यूटर विज्ञाि/कंप्यूटर आिेदि पत्र/ यह AITCE/UGC 

िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय से एक िषय का अिुभि  उपयुक्त िैदाि। 
या 

कंप्यूटर विज्ञाि / कंप्यूटर अिुप्रयोग / आईटी िें स्िातकोत्तर यूजीसी 
िान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय या रा.इ.सू.प्रौ.सं. बी स्तर साथ एक िषय िें 
अिुभि  उपयुक्त िैदाि। 

या 
 

िान्यता प्राप्त बोडय से कंप्यूटर विज्ञाि / आईटी िें 03 िषय का डडप्लोिा/ 

संस्था या उपयुक्त विकमसत डडप्लोिा (व्यािसानयक) से यूजीसी स ेिान्यता 
प्राप्त विश्िविद्यालय स े डीजीटी, पीजीडीसीए या एिआईईएलआईटी ए 

लेिल के साथ दो साल अिुभि िें  उपयुक्त िैदाि। 
या 

एिटीसी/एिएसी िें "डाटा एंट्री ऑपरेटर / COPA ” व्यापार साथ तीि िषय िें 
अिुभि  उपयुक्त िैदाि। 

 

आवश्यक योग्यता : 
डीजीटी के तहत राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र (एिसीआईसी) के 

प्रासंधगक नियमित / आरपीएल संस्करण । 
 

नोट : - 2(1+1) की इकाई के शलए आवश्यक िो प्रशिक्षकों में से एक अवश्य 
पास होना डडग्री/डडप्लोमा औि अन्द्य अवश्य पास होना एनटीसी/एनएसी 
योग्यता. तथावप िोनों का उन्द्हें  अवश्य काबू किना एनसीआईसी में कोई का 
इसका 
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 वेरिएंट. 

2. िोजगाि कौिल एिबीए/बीबीए/ककसी भी विषय िें कोई भी स्िातक/डडप्लोिा दो िषय का 
रोजगार कौशल िें लर्ु अिधध टीओटी पाठ्यक्रि का अिुभि। 
(अिश्य पास होिा अध्ययि अगें्रज़ी/ संचार कौशल और बुनियादी कंप्यूटर 

पर 12 िी ं/ डडप्लोिा स्तर और ऊपर) 

या 
रोजगारपरकता िें प्रमशक्षण प्राप्त आईटीआई िें िौजूदा सािाग्जक अध्ययि 

प्रमशक्षक कौशल। 
3. न्द्यनूतम आय ुके शलए 

प्रशिक्षक 21 साल 

सूर्ी उपकिणों का औि 
उपकिण जैसा प्रनत अिुलग्िक – िैं 
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5. शिक्षण के परिणाम 
 

 

सीखना पिणाम हैं ए प्रनतबबबं का कुल िक्षताओं का ए टे्रनी औि आकलन               होगा ककया गया के 

अनुसाि  आकलन मानिंड। 
 

5.1 सीखना पिणाम  

1. विमभन्ि कंप्यूटर र्टकों की पहचाि करें, ऑपरेदटगं मसस्टि और संबंधधत स्थावपत और 

सेटअप करें      सॉफ़्टिेयर िें ए कंप्यूटर सुरक्षा का पालि सािधानियााँ. (NOS: SSC/N3022 ) 

2. बिाएं, प्रारूप और संपादि करिा दस्तािेज़ का उपयोग करते हुए शब्द प्रसंस्करण आिेदि 

सॉफ्टिेयर. (NOS: SSC/N3022) 

3. बिाएं, प्रारूप, संपादि करिा और विकास करिा ए काययपुग्स्तका द्िारा का उपयोग करते हुए 

एक्सेल. (NOS: SSC/N3022) 

4. संपादि करिा छवियााँ/फोटो द्िारा का उपयोग करते हुए राँगिा और कायायलय धचत्र प्रबंधक आिेदि 

सॉफ़्टिेयर। 
(एिओएस: एसएससी/एि9409) 

5. बिाएं और अिुकूमलत करें  स्लाइड के मलए प्रस्तुनत द्िारा का उपयोग करत ेहुए शग्क्त त्रबदं.ु (NOS: 

SSC/N3022) 

6. ढोिा बाहर डटेा प्रिेश (टाइवपगं) िें अगें्रज़ी और दहदंी/क्षेत्रीय भाषा साथ ए उधचत रफ़्तार 

और सटीकता. (NOS: SSC/N3022) 

7. तय करिा ऊपर िेटिकय  किेक्शि और उपयोग कंप्यटूर िेटिकय  शामिल इंटरिटे और 

िीडडयो कॉन्रें मसगं. (एिओएस: एसएससी/एि3022) 

8. साझा करें/स्थािांतररत करें डटेा से कंप्यूटर के िाध्यि से केबल्स/ िायरलेस िोड का 
उपयोग करते हुए अलग गनतिाि ऐप्स/ दरू पहुाँच सॉफ्टिेयर. (NOS: SSC/N3022)
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6. आकलन मानिंड 
 

 
 

सीखना पिणाम आकलन मानिंड 

1. अलग पहचाि  कंप्यूटर 

अियि, स्थावपत करिा 
और स्थावपत करिा 
ऑपरेदटगं प्रणाली और 

संबंधधत सॉफ़्टिेयर िें ए 

कंप्यूटर अगले सुरक्षा 
सािधानियां। 

(संख्या: एसएससी/एि3022 ) 

अिुपालि करिा साथ सुरक्षा नियि कब प्रदशयि  अगले संचालि: 

पहचाि करिा अलग अियि का डसे्कटॉप कंप्यूटर और लैपटॉप. 

पहचाि करिा काययक्षिता विमभन्ि का चात्रबयााँ पर  कीबोडय और चहूा। 
अिुकूमलत करें   डसे्कटॉप सदेटगं्स और प्रबंधधत करिा उपयोगकताय दहसाब 

ककताब। 
स्थावपत करिा और कॉग्न्फगर विडंोज़ ओएस और आिदेि सॉफ़्टिेयर। 
प्रबंधधत करिा फाइलें /फोल्डसय शामिल ग्ज़प करिा /अिग्ज़प करिा का 
उपयोग करते हुए हटािे योग्य 

ड्राइि. 

स्थावपत करिा  वप्रटंर और अन्य पररधीय उपकरण. 

छाप और स्कैि दस्तािेज़ का उपयोग करते हुए अलग आदेश. 

कॉग्न्फगर ब्लूटूथ और िाईफाई सेदटगं्स. 

 

2. बिाएाँ, प्रारूवपत करें  और 

संपाददत करें  दस्तािेज़ का 
उपयोग करत े हुए शब्द 

प्रसंस्करण आिेदि 

सॉफ़्टिेयर। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

पहचाि करिा शब्द औजार िें ररबि. 

बिाएं ए किर शुरू करिा का उपयोग करत ेहुए विमभन्ि औजार। 
ददखािा  उपयोग का शॉटयकट चात्रबयााँ स्ित: सुधार और िैक्रोज़. 

अमभिय करिा िेल विलय करिा एिएस शब्द। 

 

3. बिाएाँ, प्रारूवपत करें, 
संपाददत करें  और एक 

काययपुग्स्तका विकमसत 

करें  का उपयोग करत े हुए 

एक्सेल. 

(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

बिाएं टेबल, चाटय और छपाई का उपयोग करते हुए विमभन्ि कायय और सूत्र, 

आिेदि करिा सशतय स्िरूपण. 

बिाएं ए िेज़ और अमभिय करिा छंटाई; कफल्टररगं, उप-योग, िान्यकरण 

और 

लक्ष्य तलाश एक पर िेज़। 
तैयार करिा ए धरुी िेज़ और चाटय पर कोई िौजूदा िेज़। 

 

4. धचत्र/फोटो संपाददत करें  
पेंट और ऑकिस का 
उपयोग करिा धचत्र 

प्रबंधक 

पहचाि करिा राँगिा औजार िें  ररबि. 

संपादि करिा ददया गया छवि खखडककयों िें राँगिा। 
संपादि करिा इिेग्जस साथ कायायलय अिुप्रयोग. 
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आिेदि सॉफ़्टिेयर। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि9409) 

 

5. बिाएं और अिुकूमलत करें  
स्लाइड के मलए प्रस्तुनत 

द्िारा का उपयोग करत े

हुए शग्क्त त्रबदं।ु 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

बिाएं शग्क्त त्रबदं ुस्लाइड्स और दौडिा स्लाइडशो. 
प्रारूप िस्तुएं, जोडिा ऑडडयो और िीडडयो। 
चतेि किसलिा बदलाि और िस्तुए.ं 

संशोधधत किसलिा पेज स्थावपत करिा और छपाई  स्लाइड्स. 

 

6. डटेा प्रविग्ष्ट करें  (टाइवपगं) 

अगें्रजी िें और दहदंी/क्षेत्रीय 

भाषा साथ ए उधचत रफ़्तार 

और शुद्धता। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

ददखािा अगें्रज़ी टाइवपगं साथ आिश्यक रफ़्तार और शदु्धता। 
ददखािा दहदंी/क्षेत्रीय भाषा टाइवपगं साथ आिश्यक रफ़्तार और सटीकता. 
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7. तय करिा ऊपर िेटिकय  
किेक्शि और उपयोग 

संगणक  संजाल 

शामिल इंटरिेट और 

िीडडयो कॉन्रें मसगं। 
(एिओएस: 

एसएससी/एि3022) 

पहचाि करिा अलग केबल और किेक्टसय इस्तेिाल ककया गया िें िेटिककिं ग. 

तय करिा ऊपर िेटिकय  किेक्शि और जााँच करिा किेग्क्टविटी. 
ददखािा िेब ब्राउग्जं़ग, नििायण का ई-िेल पहचाि और भेजिा 
िेल प्राप्त करिा. 
स्थावपत करिा िीडडयो कॉन्रें मसगं. 

 

8. साझा करें/स्थािांतररत करें  
डटेा कंप्यूटर से/तक
  

केबल/िायरलेस के 

िाध्यि से िोड का उपयोग 

करते हुए अलग गनतिाि 

ऐप्स/ दरू पहुाँच सॉफ्टिेयर . 

(संख्या 
:एसएससी/एि3022) 

स्थािांतरण/साझा करें  डटेा स ेिोबाइल/िोबाइल ऐप्स ऐसा जैसा WhatsApp 
िगैरह। 
को कंप्यूटर के िाध्यि से केबल्स/ िायरलेस िोड. 

स्कैि क्यूआर कोड्स के मलए डटेा स्थािांतरण और भडंारण। 
अमभिय करिा िूलपाठ बात करिा और िीडडयो बात करिा का उपयोग करते 
हुए सािाग्जक िेटिककिं ग साइटें. 
शयेर करिा/ स्थािांतरण डटेा से कंप्यूटर को गूगल गाडी चलािा/ बादल। 
तैयार करिा गूगल चादरें, गूगल िािय और शयेर करिा के मलए डटेा प्रसंस्करण. 

स्थावपत करिा और जोडिा कंप्यूटर के मलए दरू पहुाँच का उपयोग करते 
हुए टीि दशयक 

सॉफ़्टिेयर। 
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7. व्यापाि पाठ्यक्रम 

 

 

पाठ्यक्रम के शलए डाटा एंट्री ऑपरेटर  व्यापाि 

अवधध: छह महीन े

अवधध संिभच शिक्षण परिणाम 
व्यावसानयक कौिल 

(व्यापारिक व्यावहारिक) 

व्यावसानयक ज्ञान 

(व्यापाि शसद्धांत) 

पेशिेर कौशल 

86 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

24 र्ंटे 

अलग पहचाि 

कंप्यूटर अियि, 

स्थावपत करें  और 

सेटअप करें  
ऑपरेदटगं मसस्टि 

और संबंधधत एक 

सॉफ्टिेयर िें 
कंप्यूटर सुरक्षा का 
पालि सािधानियां। 

1. मिलिे जािा विमभन्ि धारा का  
संस्थाि का और का पता लगािे  
विद्युतीय किेक्शि साथ 

कंप्यूटर प्रणाली स्थावपत 

करिा।  
2. पहचाि करिा सुरक्षा प्रतीकों 

और खतरे की पहचाि। 
3. आग से बचिे के सरुक्षक्षत 

तरीकों का अभ्यास करें  लडाई 

करिा िें िािला का विद्युतीय 

आग। 
4. कर त्रत्रि श्िसि कराएं।  
5. कंप्यूटर की पहचाि करें  बाह्य 

उपकरण, बंदरगाह, किेक्टसय, 
केबल और आंतररक अियि का 
ए डसे्कटॉप कंप्यूटर और 

लैपटॉप.  

6. पहचाि करिा और अमभलेख  

काययक्षिता का विमभन्ि 

चात्रबयााँ कीबोडय और िाउस पर.  

7. अभ्यास पर विडंोज़ इंटरफेस 

और िेविगेट खखडककयााँ.  
8. अभ्यास पर प्रबंध फाइलें और 

फोल्डर शामिल ग्ज़प करिा और 

सुिक्षक्षत कायचित आर्िण 

• सुरक्षा नियि और सुरक्षा 
संकेत। 

• अग्ग्िशािक यंत्रों के प्रकार 

और काययविधध। 
• कर त्रत्रि  श्िसि, दरु्यटिाओं 

के प्रनत जागरूकता। 
• विद्युत  सुरक्षा  एिं 

व्यािसानयक खतरे। 
• पयायिरणीय खतरे एि ंई-

कचरा प्रबंधि। 

कंप्यूटि का परिर्य अवयव 

• पररचय / विकास का कंप्यूटर 

प्रणाली। अिधारणाओ ंका 
हाडयिेयर और सॉफ़्टिेयर। 

• सिारोह का िदरबोडय अियि 

विमभन्ि इिपुट/ उत्पादि 

उपकरण िें उपयोग और 

उिका विशषेताएाँ।  

ववडंोज़ का  परिर्य  ऑपिेदटगं 

प्रणाली 

• पररचय को ऑपरेदटगं प्रणाली 
• िुख्य विशषेताएाँ का विडंोज़ 
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अिग्ज़प का उपयोग करते हुए 

हटािे योग्य ड्राइि.  

9. अिुकूमलत करें   डसे्कटॉप 

सेदटगं्स और प्रबंधधत करिा 
उपयोगकताय दहसाब ककताब।  

10. देखिा प्रणाली गुण और 

नियंत्रण पैिल वििरण।  
11. कीबोडय शॉटयकट के साथ काि 

करें  आदेश.  

12. छाप और स्कैि दस्तािेज़ का 
उपयोग करते हुए अलग 

आदेश.  

13. स्थावपत करिा विडंोज़ 

ऑपरेदटगं प्रणाली। 
14. हाडय डडस्क को िॉिेट करें  और 

बिाएं विभाजि.  

15. स्थावपत करिा ज़रूरी आिेदि 

सॉफ़्टिेयर के मलए विडंोज़ 

अथायत कायायलय पैकेट, 

पीडीएि पाठक, मिडडया 
खखलाडी िगैरह।  

16. ब्लूटूथ और िाई-िाई 

कॉग्न्फगर करें  सेदटगं्स.  

17. अभ्यास अगें्रज़ी भाषा टाइवपगं 

साथ विमशष्ट टाइवपगं पाठ और 

सॉफ़्टिेयर।  

ओएस 

• अिधारणा का विमभन्ि 

कीबोडय शॉटयकट किांड. 

• िोटपडै का  पररचय ,

  शब्द पैड, राँगिा, इिेग्जस, 

कैलकुलेटर , कैलेंडर. 

• नियंत्रण पैिल सेदटगं; प्रदशयि 

गुण,  ऑडडयो-
िीडडयो सेदटगं्स, वप्रटंर / 

स्कैिर गुण, उपयोगकताय 
खाता प्रबंध, िगैरह। 

• विमभन्ि िाइलों का पररचय 

और उिके प्रारूप, जैस,े 

दस्तािेज़, txt, xls , html, ppt 

, jpg, mpeg, िगरैह। 
कंप्यूटि की  मूल बातें औि 

सॉफ़्टवेयि इंस्टालेिन 

• पररचय को  बूदटगं प्रकक्रया। 

• विमभन्ि प्रकारों का पररचय का 
यादें और उिका विशषेताएाँ। 

• प्रकार का आिेदि सॉफ़्टिेयर 

और एंटीिायरस. 

• खलुासा को अलग प्रकार का 
टाइवपगं सॉफ़्टिेयर िें 
अगें्रज़ी। 



डाटा एंट्री ऑपरेटर  

19 

 

 

पेशिेर कौशल 

62 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

18 र्ंटे 

बिाएं, प्रारूवपत करें  
और संपाददत करें  
दस्तािेज़ का उपयोग 

करिा शब्द संसाधि 

आिेदि सॉफ़्टिेयर। 
 
 

 

अगें्रजी और 

दहदंी/क्षेत्रीय भाषा िें 
उधचत गनत और 

सटीकता के साथ डटेा 
प्रविग्ष्ट (टाइवपगं) 

करिा । 

18. खलुा एिएस शब्द और 

पररधचत कराएाँ साथ बुनियादी 
शब्द अियि।  

19. संपादि करिा दस्तािेज़ का 
उपयोग करते हुए बुनियादी का 
प्रारूपण औजार।  

20. अभ्यास डालिे और का प्रारूपण 

टेबल और अन्य िस्तुए.ं  

21. पेज लेआउट सेदटगं के साथ कायय 
करें  और िुद्रण दस्तािेज़.  

22. उपयोग िेल िजय टूल. सशतय िेल 
िजय, बाहरी डटेा स्रोत का उपयोग 
करें. 

23. िेल िजय का उपयोग करके पत्र, 
लेबल और मलिािा िुद्रण का 
अभ्यास करें। 

24. संदभय तामलका, अिुक्रिण, 
 हाइपरमलकं, बुकिाकय , 
 दटप्पणी, सिीकरण, प्रतीक, 
उद्धरण, क्रॉस-रेिरेंस, िुटिोट, 
अिुिाद, सिािाथयक शब्द, 
धथसॉरस, ितयिी जांच और 
व्याकरण, तुलिा आदद का 
उपयोग करें। 

25. अगें्रजी भाषा का अभ्यास करें  
26. विमशष्ट टाइवपगं टाइवपगं पाठ 

और सॉफ़्टिेयर। 

िब्ि प्रसंस्किण सॉफ़्टवेयि; 

• पररचय को  विमभन्ि एिएस 

ऑकिस िें अिुप्रयोग. 

• पररचय को शब्द विशषेताएाँ, 
कायायलय बटि, टूलबार.  

• बिािा, बचत और स्िरूपण 

और िुद्रण दस्तािेज़ का 
उपयोग करते हुए शब्द। 

• काययरत साथ िस्तुएं, िैक्रो, 
िेल विलय, टेम्पलेट्स और 

अन्य उपकरण शब्द।  
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पेशिेर 
कौशल 86 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

24 र्ंटे 

बिाएं, प्रारूप, संपादि 

और एक काययपुग्स्तका 
विकमसत करें  का 
उपयोग करते हुए 

एक्सेल. 

ढोिा बाहर आाँकडा 
प्रविग्ष्ट (टाइवपगं) 

अगें्रजी िें और 

दहदंी/क्षेत्रीय भाषा साथ 

एक उधचत गनत और 

शुद्धता। 

27. MS Excel खोलें और पररधचत 

हों साथ बुनियादी आिेदि 

अियि।  
28. अभ्यास सरजि, बचत और का 

प्रारूपण एक्सेल चादरें.  
29. उपयोग निरपेक्ष और ररश्तदेार 

संदभय, को जोडिे चादरें, सशतय 
का प्रारूपण िगैरह।  

30. सभी एक्सेल फंक्शि का 
अभ्यास करें  प्रिुख शे्खणयााँ 
अथायत वित्तीय, ताककय क, पाठ, 

ददिांक और सिय, ऊपर देखो, 
गखणत, सांग्ख्यकीय िगैरह।  

31. उपयोग विमभन्ि डटेा प्रकार िें 
एक्सेल, छंटाई, छिि और 

िान्य डटेा। 
32. बिाएं और प्रारूप विमभन्ि 

ग्स्थर और गनतशील चाटय. 
33. आयात और नियायत का 

अभ्यास करें  एक्सेल डटेा.  
34. एक्सेल पेज सेटअप संशोधधत 

करें  और िुद्रण.  

35. अभ्यास अगें्रज़ी भाषा टाइवपगं 

साथ विमशष्ट टाइवपगं पाठ और 

सॉफ़्टिेयर।  
36. दहदंी या ककसी भी भाषा िें 

टाइवपगं का अभ्यास करें  एक 

क्षेत्रीय भाषा के साथ विमशष्ट 

टाइवपगं पाठ और सॉफ्टियेर. 

एक्सेल आवेिन 

• पररचय को एक्सेल सुविधाएाँ 
और डटेा प्रकार. 

• कक्ष को संदमभयत और को 
जोडिे चादरें. 

• पररचय को विमभन्ि सभी 
शे्खणयों िें कायय करता है 

एक्सेल. 

• छंटाई, कफल्टररगं की 
अिधारणाएाँ और िान्य करिा 
डटेा।  

• चाटय का उपयोग करके डटेा का 
विश्लेषण करिा, डटेा टेबल, 

वपिट टेबल, लक्ष्य तलाश और 

पररदृश्य. 

• अिधारणा का िैदाि, ररकॉडय, 
टेबल्स. 

• खलुासा को अलग प्रकार का 
टाइवपगं सॉफ़्टिेयर िें 
दहदंी/क्षेत्रीय भाषा। 
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पेशिेर कौशल 

20 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

06 बज े

संपादि करिा 
छवियााँ/िोटो पेंट और 

का उपयोग करिा 
कायायलय धचत्र 

प्रबंधक अिुप्रयोग 

प्रकक्रया सािग्री। 
अगें्रजी और 

दहदंी/क्षेत्रीय भाषा िें 
उधचत गनत और 

सटीकता के साथ डटेा 
प्रविग्ष्ट (टाइवपगं) 

करिा। 

39. छवियों के संपादि का अभ्यास 

करें  विडंोज़ पेंट का उपयोग 

अलग औजार और उपलब्ध 

विकल्प.  

40. संपादि छवियााँ/फोटो का 
उपयोग करते हुए धचत्र प्रबंधक 

आिेदि पत्र।  
41. दहदंी या ककसी भी भाषा िें 

टाइवपगं का अभ्यास करें  एक 

क्षेत्रीय भाषा के साथ विमशष्ट 

टाइवपगं पाठ और सॉफ़्टिेयर। 

छवव संपािन; 
 

• पररचय को  गुण और संपादि 

का इिेग्जस। 
• पररचय को अलग छवियों के 

प्रारूप और उिके उपयोग 

करता है. 

पेशिेर कौशल 

20 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

06 बज े

बिाएं और स्लाइड्स 
को अिुकूमलत करें  के 
मलए प्रस्तुनत द्िारा का 
उपयोग करते हुए 
पािर प्िाइंट। 
 

प्रविग्ष्ट करें  (टाइवपगं) 

अगें्रजी िें और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा उधचत के 

साथ गनत और 

शुद्धता। 

42. पािर प्िाइंट खोलें प्रस्तनुत और 

पररधचत साथ बुनियादी आिेदि 

अियि।  
43. बिाएं किसलिा ददखाता है, 

डालिा धचत्र और विषय।  
44. जोडिा िया किसलिा, प्रारूप 

िूलपाठ, जोडिा साथ शब्द और 

एक्सेल दस्तािेज़.  

45. अभ्यास animating किसलिा 
बदलाि और िस्तुए.ं  

46. ऑडडयो और िीडडयो डालकर स्लाइड 

शो बिाएं और प्रस्तुनत के साथ 

मसकं्रिाइज़ करें  । 
47. दहदंी या ककसी भी भाषा िें 

टाइवपगं का अभ्यास करें  एक 

क्षेत्रीय भाषा साथ विमशष्ट 

टाइवपगं पाठ और सॉफ्टिेयर. 

िक्क्त बबिं ुप्रस्तुनत; 
 

• पररचय को शग्क्त त्रबदं ुऔर 

इसका लाभ. 

• सरजि किसलिा शो साथ 

अलग विशषेताएाँ 
• प्रकार का पीपीटी खाके के 

मलए अलग अिुप्रयोग. 

• अच्छी  प्रस्तनुत 

तकिीक. 
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पेशिेर कौशल 

84 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

24 र्ंटे 

िेटिकय  स्थावपत करें  
किेक्शि और 

कंप्यूटर का प्रयोग 

करें  िेटिकय  सदहत 

इंटरिेट और िीडडयो 
कॉन्रें मसगं. 

 

प्रविग्ष्ट करें  
(टाइवपगं) अगें्रजी िें 
और दहदंी / क्षेत्रीय 

भाषा उधचत के साथ 

गनत और शुद्धता। 

49. देखिा िेटिकय  किेक्शि.  

50. ब्राउज़  इंटरिेट के मलए 

जािकारी (उपयोग पर कि से 
कि 3 लोकवप्रय ब्राउज़र)।  

51. बिाएं और उपयोग ई-िेल के 

मलए के साथ संचार  

लगाि, प्राथमिकता सेदटगं, पता 
ककताब।  

52. उपयोग ऑिलाइि शब्दकोष, 

अिुिाद सॉफ़्टिेयर, भंडारण 

स्पेस, ई-िेल के साथ फाइलें 
साझा करें  मलकं, डाउिलोड 

करिा प्रबंधक, यूट्यूब डाउिलोड 

और अपलोड करें  फाइलें, गगूल 

िािधचत्र और परथ्िी आदद। 
अद्यति विडंोज़& अन्य 

सॉफ्टिेयर .  

53. तय करिा ऊपर िीडडयो 
कान्रें मसगं का उपयोग करते 
हुए सॉफ्टिेयर/ऐप्स पसंद जू़ि, 

स्काइप, गूगल िगैरह।, अलग-

अलग चीजों का अन्िेषण और 

अभ्यास करें  विशषेताएाँ। . 
54. इ िेल विन्यास के िाध्यि स े

आउटलुक. 

55. ब्राउज़र  सेदटगं  

बुकिाकय , कुकीज़, पसंदीदा और 

पॉप अप, डडफॉल्ट िेबसाइट, 

भरोसा साइट, िग्जयत साइट, 

सािग्री, इनतहास और 

विकमसत स्थावपत करिा।  
56. दहदंी या ककसी भी भाषा िें 

नेटवककिं ग अवधािणाओं 
• पररचय को कंप्यूटर िेटिकय , 

ज़रूरत और लाभ. 

• ग्राहक सियर और सिकक्ष को 
सिकक्ष िेटिककिं ग 

अिधारणाएाँ. 
• प्रॉक्सी सियर की अिधारणा 

और प्रनतनिधध फायरिॉल 

सियर. 

• पररचय को लैि, ज़दय और 

आदिी। 
• पररचय को आई पी पता और 

इसका प्रासंधगकता को पीसी/ 

िेटिकय ।  
इंटिनेट अवधािणाओं 
• पररचय को www, अिधारणा 

का इंटरिेट, िेब ब्राउज़सय, 
इंटरिेट सियर और खोज 

इंजि. 

• डोिेि िािकरण की 
अिधारणाएाँ प्रणाली और 

ईिेल संचार।  
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टाइवपगं का अभ्यास करें  एक 

क्षेत्रीय भाषा साथ विमशष्ट 

टाइवपगं पाठ और सॉफ्टिेयर.  
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पेशिेर कौशल 

62 र्ंटे; 

पेशिेर ज्ञाि 

18 र्ंटे 

साझा 
करें/स्थािांतररत 

करें  डटेा से/तक 

कंप्यूटर केबल के 

िाध्यि से/ 

िायरलेस िोड 

अलग-अलग 

उपयोग करके 

िोबाइल क्षुधा/ 

दरूदराज का उपयोग 

सॉफ्टिेयर . 

 

प्रविग्ष्ट करें  (टाइवपगं) 

अगें्रजी िें और दहदंी / 

क्षेत्रीय भाषा उधचत के 

साथ गनत और 

शुद्धता। 

57. बदलिा अलग फाइलें को अन्य 

आिश्यक प्रारूप अथायत शब्द, 

पीडीएि, जेपीजी, िगैरह।  
58. सुरक्षक्षत अलग फाइलें साथ 

पासिडय.  
59. स्थावपत करिा, कॉग्न्फगर और 

स्थािांतरण/साझा करें  डटेा स े

िोबाइल/िोबाइल ऐप्स ऐसा 
जैसा WhatsApp को कंप्यूटर के 

िाध्यि से केबल्स/ िायरलेस 

िोड.  

60. अभ्यास आईिा काग्स्टंग का 
स्क्रीि बीच िें अलग उपकरण.  

61. स्कैि क्यूआर कोड्स के मलए 

डटेा स्थािांतरण और भंडारण। 
62. स्थािांतरण करिा/ शयेर 

करिा डटेा से कंप्यूटर को गूगल 

गाडी चलािा/ बादल।  
63. अभ्यास तैयारी का गूगल चादरें, 

गूगल िािय और बंटिारे के मलए 

डटेा प्रसंस्करण.  

64. कंप्यूटरों को सेटअप और मलकं 

करें  दरू पहुाँच सॉफ्टिेयर का 
उपयोग करिा पसंद दरू 

डसे्कटॉप शयेररगं/टीि व्यूअर 

सॉफ्टिेयर/कोई भी िेज़।  
65. िीडडयो देखें  

66. संबद्ध िोबाइल ऐप्स का 
उपयोग करके 

ऑिलाइि/इंटरिेट बैंककंग 

लेिदेि का प्रदशयि। 

• अिधारणा का डटेा 
स्थािांतरण TECHNIQUES के 

िाध्यि से केबल/ िायरलेस 

िोड. 

• पररचय को विमभन्ि गनतिाि 

ऐप्स और उिका कायय. 
• अलग दरू पहुाँच सॉफ्टिेयर 

और उिके उपयोग. 

• अिलोकि का क्यूआर कोड्स 

के मलए डटेा स्थािांतरण, 

भंडारण और इसके प्रयोज्यता.  
• विशषेताएं,  उपयोग 

और गूगल ड्राइि के िायदे/ 

क्लाउड, गूगल शीट्स, गूगल 

िािय िगैरह।  
• ररिोट एक्सेस की विधध 

कंप्यूटर का उपयोग करते हुए 

टीि दशयक सॉफ्टिेयर. 

• पररचय को सुरक्षक्षत 

ऑिलाइि बैंककंग तंत्र, 

भुगताि के विमभन्ि तरीके, 

िकद लेिदेि और संबंधधत 

िोबाइल क्षुधा । 



डाटा एंट्री ऑपरेटर  

25 

 

 

67. 66. विमशष्ट टाइवपगं पाठ और 

सॉफ्टिेयर के साथ दहदंी या 
ककसी एक क्षेत्रीय भाषा िें 
टाइवपगं का अभ्यास करें। 

परियोजना काम/औद्योधगक शमलने जाना 
 
 

सभी प्रशिक्षुओ ंको उधर्त गनत प्राप्त किने के शलए डटेा प्रववक्टट के शलए कीबोडच अभ्यास किना र्ादहए औि 

सटीकता को आठ सप्ताह तक प्रनत सप्ताह 05 घंटे अभ्यास किके प्राप्त ककया जा सकता है। साथ ही प्रशिक्षओुं को 
अभ्यास अवश्य किना र्ादहए डटेा प्रवेि या तो दहिंी या कोई एक क्षेत्रीय भाषा के शलए सात हफ्तों @05बज ेप्रनत 
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सप्ताह। 

 

 

पाठ्यक्रम के शलए मखु्य 

कौिल 

 

1. रोजगार कौशल (60 र्ंटे) 

 
 

सीखिे के पररणाि, िूल्यांकि िािदंड, पाठ्यक्रि और िुख्य कौशल विषयों की टूल सूची है सािान्य एक के मलए 

टे्रडों का सिूह, अलग स ेप्रदाि ककया गया www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in पर 

http://www.bharatskills.gov.in/
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अनुबंध-मैं 
 

 

सरू्ी का औजाि औि उपकिण 

डाटा एंट्री ऑपरेटर  (के शलए बैर् का 24 उम्मीिवाि) 

क्र. सं. नाम का  औजाि & उपकिण ववननिेि मात्रा 
एक। प्रशिक्षुओ ंऔजाि ककट (के शलए प्रत्येक अनतरिक्त इकाई प्रशिक्षुओ ंऔजाि ककट क्रम. 1-18 है अनतरिक्त रूप 

से आवश्यक) 

1. डसे्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 अशं i3/i5/i7 या ििीिति 

प्रोसेसर, गनत: 3 गीगाहट्यज या अधधक. 

रैि:-4 जीबी डीडीआर-III या उच्चतर, 

िाई-िाई सक्षि. िेटिकय  काडय: एकीकर त 

गीगात्रबट ईथरिेट, साथ USB चहूा, 
यूएसबी कीबोडय और िॉनिटर (न्यूिति 

17 इंच. लाइसेंस प्राप्त ऑपरेदटगं 

मसस्टि और एंटीिायरस अिुकूल साथ 

व्यापार 

संबंधधत सॉफ़्टिेयर। 

24 संख्या. 

2. लैपटॉप  2 संख्या 
3. वप्रटंर एक िेटिकय , एक स्टैंडअलोि 2 संख्या 
4. स्कैिर  1 िं. 
5. लैि िेटिककिं ग साथ चौडा बैंड 

किेक्शि 

 जैसा 
आिश्यक 

6. ऊपर  जैसा 
आिश्यक 

7. डीएलपी प्रोजेक्टर/िल्टीिीडडया 
प्रोजेक्टर/इंटरैग्क्टि स्िाटय बोडय 

   1 िं. 

8. िाय ुकंडीशिर  जैसा 
आिश्यक 

9. िोडि  1 िही ं
10. द्विभावषक कीबोडय  जैसा 

आिश्यक 

बी. सॉफ्टवेयि 

11। विडंोज़ ओएस/ सिकक्ष ओएस ििीिति संस्करण जैसा 
आिश्यक 
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12. एिएस कायायलय ििीिति संस्करण जैसा 
आिश्यक 

14. टाइवपगं िास्टर प्रो/ कोई भी स्ितंत्र 

रूप से डाउिलोड योग्य सिकक्ष 

सॉफ़्टिेयर 

ििीिति संस्करण जैसा 
आिश्यक 

15. बहुभाषी सॉफ़्टिेयर /कोई आज़ादी 
डाउिलोड योग्य सिकक्ष सॉफ़्टिेयर 

ििीिति संस्करण जैसा 
आिश्यक 

16. फाइल कििटयर सॉफ्टिेयर/कोई भी 
आज़ादी 
डाउिलोड योग्य सिकक्ष सॉफ़्टिेयर 

ििीिति संस्करण जैसा 
आिश्यक 

सी। फनीर्ि औि सामान 

17. कंप्यूटर टेबल साथ कुमसययां  जैसा 
आिश्यक 

18. प्रमशक्षक िेज़  1 िं. 
19. प्रमशक्षक का कुसी  1 िं. 
20. सफेद तख़्ता  1 िं. 
21. इस्पात अलिारी दराज प्रकार  जैसा 

आिश्यक 

22. कैत्रबिेट के साथ दराज  जैसा 
आिश्यक 

23. कबूतर छेद अलिारी  जैसा 
आिश्यक 

24. इस्पात अलिारी बडा आकार  जैसा 
आिश्यक 

25. इस्पात अलिारी छोटा आकार  जैसा 
आिश्यक 

26. कक्षा किरे की कुमसययााँ साथ मलखिा पैड 
ढलिा प्रकार 

 24 संख्या 

27. आग आग बुझािे की कल िगरपामलका/सक्षि प्राधधकाररयों से सभी 
उधचत एिओसी और उपकरणों की व्यिस्था 
करें  । 
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डीजीटी उद्योग, राज्य निदेशालय, व्यापार विशषेज्ञों, डोिेि विशषेज्ञों, आईटीआई, एिएसटीआई के 

प्रमशक्षकों, विश्िविद्यालयों के संकायों और अन्य सभी लोगों के योगदाि को ईिािदारी से स्िीकार करता है 

ग्जन्होंिे पाठ्यक्रि को सशंोधधत करिे िें योगदाि ददया। डीजीटी द्िारा निम्िमलखखत विशषेज्ञ सदस्यों को 
विशषे धन्यिाद ददया जाता है ग्जन्होंिे इस पाठ्यक्रि िें बहुत योगदाि ददया है। 
 

 
  

सीएसटीएआिआई, कोलकाता में 10.01.2020 को डाटा एंट्री ऑपिेटि टे्रड के पाठ्यक्रम को अनंतम रूप िेने के 

शलए योगिान िेने वाले / भाग लेने वाले वविषेज्ञ सिस्यों की सूर्ी। 

क्र. स.ं 
नाम औि पिनाम 

श्री/श्री/सुश्री 
संगठन 

मेंटि काउंशसल 

पिनाम 

1.  बी.िी.एस. शषे चारी, निदेशक सीएसटीएआरआई, कोलकाता अध्यक्ष 

2.  सीएस िूनतय, जेडीटी सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

3.  शांति ुर्ोष , िास्टर (सीओपीए) सरकारी िदहला आईटीआई कोकाटा सदस्य 

4.  सुदक्षक्षणा र्ोषाल , िास्टर 

(सीओपीए) 

सरकारी हािडा होम्स, कोलकाता सदस्य 

5.  अनिरबािकर , िास्टर (COPA) सरकारी आईटीआई टॉलीगंज , 

कोलकाता 
सदस्य 

6.  मसद्धाथय साहा , इंजीनियर साहा इंस्टीट्यूट ऑि न्यूग्क्लयर 

किग्जक्स, कोलकाता 
सदस्य 

7.  गौति त्रबस्िास , तकिीकी 
अधधकारी 

राष्ट्रीय विज्ञाि संग्रहालय पररषद, 

कोलकाता 
सदस्य 

8.  जीसी सरकार , िैज्ञानिक सिीर कोलकाता सदस्य 

9.  Sk. अल्ताि हुसैि , टी.ओ. एिएसटीआई, कोलकाता सदस्य 

10.  सौरि भोरे , एचयूएल, केपीएि, कोलकाता सदस्य 

11.  सिीरिधारा एचयूएल, केपीएि, कोलकाता सदस्य 

12.  आरएि िन्िा, टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

13.  अखखलेश पाण्डये , टी.ओ. सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

14.  केिीएस िारायण , टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

15.  पीके बैरागी , टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

16.  एस. बंद्योपाध्याय , टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

17.  बीके निगि, टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

18.  बुधाददत्य त्रबस्िास , टीओ सीएसटीएआरआई, कोलकाता सदस्य 

ANNEXURE – II 
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संकेताक्षि 
 

सीटीएस कारीगरों प्रमशक्षण योजिा 
एटीएस शाधगदी प्रमशक्षण योजिा 

सीआईटीए
स 

मशल्प प्रमशक्षक प्रमशक्षण योजिा 

डीजीटी प्रबंध-विभाग सािान्य का प्रमशक्षण 
एिएसडीई िंत्रालय का कौशल विकास और उद्यमिता 
एिटीसी राष्ट्रीय व्यापार प्रिाणपत्र 
एिएसी राष्ट्रीय शाधगदी प्रिाणपत्र 

एिसीआई
सी 

राष्ट्रीय मशल्प प्रमशक्षक प्रिाणपत्र 

एलडी हरकत का विकलांगता 
सीपी सेररब्रल पक्षार्ात 

एिडी विमभन्ि विकलांग 
एल.िी. कि दृग्ष्ट 
एचएच िगु्श्कल का सिुिाई 
पहचाि बौद्धधक विकलांग 

नियंत्रण 
रेखा 

कुष्ठ रोग ठीक 

एसएलडी विमशष्ट सीखिा विकलांग 
डीडब्ल्य ू बौिापि 

एिआई िािमसक बीिारी 
आ अम्ल आक्रिण करिा 
लोक 
नििायण 
विभाग 

व्यग्क्त साथ विकलांग 
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