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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
 

"आिुशलवपक सचचिीय सहायक (हहदंी(" व्यिसाय की एक साल की अिचध के दौराि, प्रशिक्षु को 
संबंचधत व्यािसानयक कौिल, व्यािसानयक ज्ञाि और रोजगार कौिल के शलए प्रशिक्षण हदया जाता 
है। इसके अलािा प्रशिक्ष ु के आत्मविश्िास को बढ़ािे के शलए प्रोजेक्ट िकम , एक्स्ट्रा कररकुलर 
एक्क्टविटीज और ऑि-द-जॉब टे्रनिगं का काम हदया जाता है। व्यािसानयक कौिल विषय के अंतगमत 

आिे िाले अियि निम्िािुसार हैं: - 

एक िषीय अिचध में प्रशिक्षु को कंप्यूटर हाडमिेयर और उसके बाह्य उपकरणों के बारे में बताया जाता 
है, व्यंजि और उसकी हदिा को िगीकृत करिा / व्यंजि में िाशमल होिा, लंबे और छोटे स्िरों के 

बीच अंतर करिा और विराम चचह्ि का उपयोग करिा शसखाया जाता है। डडप्थथोंग को समझािा, 
कंप्यूटर पर विडंोज ऑपरेहटगं शसस्टम तैयार करिा, सभी प्रकार के िैकक्ल्पक रूपों की तुलिा करिा 
और कंप्यूटर कीबोडम पर उंगली की क्स्थनत को पहचाििा शसखाया जाता है। प्रशिक्षु घुमािदार हुक 

िाले स्ट्रोक और यौचगक व्यंजि का निरीक्षण करते है, अंनतम हुक को पहचाििा सीखते है एिं 
मौहद्रक इकाइयों को पहचाि कर इसका उपयोग करते है। िे एमएस-िडम में स्पीड टाइवपगं के शलए 

कंप्यूटर पर िॉटमहैंड, ट्रांसलेिि और िोट टेककंग का अभ्यास भी करते है। 

प्रशिक्ष ुएमएस-एक्सेल, एमएस- िडम, आहद का प्रयोग करिे में सक्षम बिते हैं। कायामलय के लेआउट, 

स्िच्छता, सुरक्षा और सुरक्षा के महत्ि आहद को समझते है। डायरी की प्रकिया - प्रेषण रक्जस्टर, 
विशभन्ि कायामलय दस्तािेज़, फाइल प्रबंधि, िौकरी और एक सचचि की क्ज़म्मेदाररयााँ के बारे में 
सीखते है। कंप्यूटर िायरस और मैलिेयर को दरू रखिे के शलए प्रशिक्षुओं को कंप्यूटर सुरक्षा के 

तरीकों को शसखाया जाता है। उन्हें प्रदिमि प्रस्तुनत के शलए -पािर प्िाइंट प्रेजेंटेिि बिािा शसखाया 
जाता है। ई-मेल आईडी बिािा, मेल के माध्यम से पत्राचार, पंजीकरण के शलए ऑिलाइि फॉमम और 
दस्तािेजों को भरिा, होटल, रेल, बस, हिाई आहद के शलए हटकट बुक करिे शसखाया जाता है। 
आचधकाररक उपकरणों, उपकरणों की पहचाि करिा और सभी प्रकार की डाक सेिाओं का निरीक्षण 

करिा सीखते है। प्रशिक्ष ुविशभन्ि प्रकार पत्र, िोहटस, एजेंडा, शमिट, ररपोटम, पररपत्र और ज्ञापि, आहद 
तैयार करते है। 

 

 

1. पवर्य साि 
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2.1 सामान्य 
 

कौिल विकास और उद्यशमता मंत्रालय के तहत प्रशिक्षण महानिदेिालय (DGT) अथमव्यिस्था 
/ श्रम बाजार के विशभन्ि क्षेत्रों की आिश्यकता को पूरा करिे के शलए व्यािसानयक प्रशिक्षण 

पाठ्यिमों की एक श्रृंखला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रशिक्षण कायमिम प्रशिक्षण महानिदेिालय 

(DGT) के तत्िािधाि में हदया जाता है। सी. टी. एस. और ए. टी. एस. DGT की दो अग्रणी योजिाएं हैं। 

“आिुशलवपक सचचिीय सहायक (हहन्दी(” सी.टी.एस. के अंतगमत आई.टी.आई. के श्रृंखला के 

माध्यम से देिभर में चलाया जाता है। यह पाठ्यिम एक िषम की अिचध का है। इसमें मुख्य 

रूप से डोमेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र िाशमल हैं। डोमेि क्षेत्र में (टे्रड थ्योरी और प्रैक्क्टकल( 

व्यािसानयक कौिल और ज्ञाि प्रदाि करते हैं, जबकक कोर (रोजगार कौिल(, क्षेत्र में जीिि और 

ज्ञाि कौिल प्रदाि करते है। प्रशिक्षण कायमिम पास करिे के बाद, प्रशिक्षु को DGT द्िारा राष्ट्ट्रीय 

प्रमाणपत्र (NTC) से सम्मानित ककया जाता है क्जसे दनुिया भर में मान्यता प्राप्त है। 

2.1 प्रलशकु्षओ ंको ननम्नलिखित कायों को किन ेमें सक्षम होना िाहहए:  
 

• मापदंडों / दस्तािेजों को पढ़कर  व्याख्या कर सकें , कायम प्रकियाओं की योजिा बिा कर  उन्हें 
व्यिक्स्थत करें सकें , आिश्यक सामचग्रयों और उपकरणों की पहचाि कर सकें । 

• सुरक्षा नियमों, दघुमटिा नििारण नियमों और पयामिरण संरक्षण की ितों पर विचार कर कायम 
कर सकें । 

• िौकरी करते समय व्यािसानयक कौिल, ज्ञाि और रोजगार कौिल लागू कर सकें । 
• हदए गए कायम से संबंचधत मापदंडों को आलेखखत कर सकें ।  

2.2 प्रगनत मागषदशषन 

• विशभन्ि सरकारी / निजी संगठिों में स्टेिोग्राफर (हहदंी(, सचचिीय सहायक, निजी सचचि, 

ररसेप्िनिस्ट, कंप्यूटर ऑपरेटर आहद के रूप में कायमरत हो सकते हैं। 

2. प्रलशक्षण पद्धनत 
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• विशभन्ि प्रकार के उद्योगों में अपरेंहटसशिप कायमिमों में िाशमल हो सकते हैं, क्जससे 

राष्ट्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र (एि.ए.सी.( प्राप्त कर 

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

• संबंचधत क्षेत्र में उद्यमी बि सकते हैं। 

2.3 पाठ्यक्रम संििना  

एक िषम की अिचध के दौराि विशभन्ि पाठ्यिम विषय इकाईयों में प्रशिक्षण के समय के 
विभाजि को दिामया गया है:  

क्र. सं. पाठ्य पवविण अनुमाननत घंटे 
1 व्यािसानयक कौिल (प्रायोचगक)  

840 

2 व्यािसानयक ज्ञाि (सैद्धांनतक)  
240 

3 रोजगार कौिल 120 

 कुल समय 
1200 

 

प्रनत िषम पास के उद्योग में 150 घंटे का OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) अनििायम है, जहााँ भी उद्योग 
(industry) उपलब्ध िहीं है िहााँ ग्रुप प्रोजेक्ट अनििायम होगा । 

4 िौकरी के साथ प्रशिक्षण (OJT)/ ग्रुप प्रोजेक्ट 
150 

5 िैकक्ल्पक पाठ्यिम (आईटीआई प्रमाणीकरण के 
साथ 10िीं/12िीं कक्षा का प्रमाण पत्र या अल्पािचध 
पाठ्यिम) 

240 

 

एक साल या दो साल के टे्रड के प्रशिक्षु आईटीआई प्रमाणि के साथ 10िी/ं12िीं कक्षा के 
प्रमाण पत्र के शलए प्रत्येक िषम में 240 घंटे तक के िैकक्ल्पक पाठ्यिमों का विकल्प या 
अल्पािचध पाठ्यिम भी चुि सकते हैं । 
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2.4 आकिन एव ंप्रमाणन 

प्रशिक्ष ुके कौिल, ज्ञाि और दृक्ष्ट्टकोण को पाठ्यिम के दौराि और प्रशिक्षण कायमिम के अंत में 
समय-समय पर डी.जी.टी. द्िारा अचधसूचचत रूप से परीक्षक्षत ककया जाएगा। 

क( प्रशिक्षण की अिचध के दौराि सतत मूल्यांकि (आंतररक( शिक्षण पररणामों को सूचीबद्ध 

मूल्यांकि मािदंडों के शलए परीक्षण द्िारा औपचाररक मूल्यांकि विचध द्िारा ककया जाएगा। प्रशिक्षण 

संस्थाि को मूल्यांकि हदिानिदेि के अिुसार विस्ततृ के रूप में हर प्रशिक्ष ु  का व्यक्क्तगत 

पोटमफोशलयो बिाए रखा जािा चाहहए। आंतररक मूल्यांकि के अंक www.bharatskills.gov.in िेबसाइट 
पर प्रदाि ककया गया है। 

ख) समापि परीक्षा का मूल्यांकि योगात्मक मूल्यांकि के रूप में होगा। एिटीसी प्रशिक्षुओं को 
पुरस्कृत करिे के शलए ऑल इंडडया टे्रड टेस्ट परीक्षा नियंत्रक के, हदिानिदेिों अिुसार डी.जी.टी. द्िारा 
आयोक्जत ककया जाएगा। परीक्षा पनतरूप और अंकि संरचिा DGT द्िारा समय-समय पर अचधसूचचत 

ककया जाता है। शिक्षण के पररणाम और मूल्यांकि मािदंड समापि मूल्यांकि के शलए प्रश्ि पत्र तय 

करिे का आधार होंगे। समापि परीक्षा के दौराि परीक्षक अंक देिे के शलए हर प्रशिक्ष ुके व्यक्क्तगत 
प्रोफाइल का मूल्यांकि कर हदिानिदेि अिुसार अंक आिंहटत करेंगे। 

 

2.4.1 उर्त्ीणष मानदंड 

 

सम्पूणम पररणाम का निधामरण करिे के प्रयोजिों के शलए, छह महीिे और एक िषम के अिचध के पाठ्यिम के 

शलए 100% िेटेज और दो साल के पाठ्यिम के शलए प्रत्येक परीक्षा में 50% का िेटेज लागू ककया जाता है। टे्रड 
प्रैक्क्टकल और आंतररक (फॉमेहटि) मूल्यांकि के शलए न्यूितम पास प्रनतित 60% और अन्य सभी 
विषयों के शलए 33% है। ग्रेस माक्सम िहीं होंगे। 

 

2.4.2 मूल्याकंन हदशाननदेश 

 

यह सुनिक्श्चत करिे के शलए उचचत व्यिस्था की जािी चाहहए कक मूल्यांकि के शलए कोई 
कृत्रत्रम बाधा उत्पन्ि  ि हो। मूल्यांकि करते समय वििेष आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि में 
रखा जािा चाहहए। आकलि करते समय;  क्जि प्रमुख कारकों पर विचार वििेष समस्याओं का 
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समाधाि करिे के शलए मािक प्रयासों या गैर मािक प्रयासों द्िारा प्रमखु कारकों  के अिुसार 
निणमय लेिा चाहहए।  

 
मूल्यांकि करते समय समूह कायम/ सामग्री अपव्यय को कम करिे और प्रकिया के अिसुार 

रद्दी माल/ कचरे के  निपटाि के शलए उचचत तरीका, व्यिहाररक दृक्ष्ट्टकोण, पयामिरण सिंेदििीलता 
प्रशिक्षण नियशमतता आहद त्रबदंओुं पर विचार करिा चाहहए। दक्षता आधाररत आकलि 
व्यािसानयक सुरक्षा, स्िास्थय एिं पयामिरण दृक्श्टकोण और स्ि-शिक्षण के प्रनत संिेदििीलता पर 
विचार ककया जािा चाहहये।  
 

साक्ष्य आधाररत मूल्यांकि के शलए निम्िशलखखत हदये गये तथ्य िाशमल होंगें : 
 

• प्रयोगिालाओं / कायमिालाओं में ककया गए कायम 
• ररकॉडम बुक / दैनिक डायरी 
• मूल्यांकि की उत्तर पुक्स्तका 
• मौखखक परीक्षा 
• प्रगनत चाटम 
• उपक्स्थनत और समयनिष्ट्ठा 
• असाइिमेंट 
• पररयोजिा कायम 
• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 
• व्यािहाररक परीक्षा 
 

आंतररक (फोममहटिे( आकलि के सबूत और अशभलेखों को आगामी परीक्षा तक संरक्षक्षत 
ककया जािा है। आकलि करते समय निम्िशलखखत आकलि पद्धनत अपिाई जािी चाहहये :- 

 

कायष क्षमता स्ति साक्ष्य 
(a) 60% -75% अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   
इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का 
आकलि जो अपिे कायम का प्रदिमि प्रासंचगक 
मागमदिमि के साथ शिल्प कौिल का स्वीकायष 
मानकों का पालि करते हुए प्रदशिमत करे उन्हे 

• कायम क्षेत्र में अच्छे कौिल और पररिुद्धता 
का प्रदिमि। 

• कायम को पूरा करिे के शलए स्िछता और 
क्स्थरता का एक अच्छा स्तर।  
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
उपरोक्त शे्रणी में रखा जायेगा। 
 

• कायम को पूरा करिे में प्रासंचगक मागमदिमि। 

 

(b) 75% -90% अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   
इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का 
आकलि जो अपिे कायम का प्रदिमि अल्प 
मागमदिमि के साथ शिल्प कौिल के उचित 
मानकों का पालि करते हुए प्रदशिमत करे उन्हे 
उपरोक्त शे्रणी में रखा जायेगा। 
 

• कायम क्षेत्र में अच्छे स्तर कौिल और 
पररिुद्धता का प्रदिमि। 

• कायम को पूरा करिे के शलए स्िछता और 
क्स्थरता का काफी अच्छा स्तर। 

• कायम को पूरा करिे में थोडा मागमदिमि। 

(c) 90% से अचधक अंकों के आिंटि के शलए मापदंड   
 इस िगम में प्रदिमि के शलए उम्मीदिारों का 
आकलि जो अपिे कायम का प्रदिमि न्यूनतम या 
बबना ककसी  मागषदशषन के साथ शिल्प कौिल 
के शे्रष्ठ मानकों का पालि करते हुए प्रदशिमत 
करे उन्हे उपरोक्त शे्रणी में रखा जायेगा। 

• कायम क्षेत्र में उच्च कौिल और पररिुद्धता 
का प्रदिमि।  

• कायम को पूरा करिे के शलए स्िछता और 
क्स्थरता का उच्च स्तर। 

• कायम को पूरा करिे में न्यूितम या कोई 
मागमदिमि िहीं। 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
 

 

कायष भूलमका का संक्षक्षप्त पवविण: 

सचिव / बैक ऑकफस सहायता आशुलिपपक; आिुशलवपक, आिुशलवप में शु्रतलेखों को ररकॉडम करते हैं 
और उन्हें टंकण ककए गए रूप में प्रसाररत करते हैं। आिुशलवप में शु्रतलेख लेते हैं। टंकण उपकरण का 
उपयोग करते हुए, िोट बुक से शु्रतलेखि सामग्री का अंनतम भाषा में स्थािांतरण करते हैं। टाइप 
ककए गए लेखि की तुलिा करते हैं और उन्हें िररष्ट्ठों को सौंपते हैं। डुक्प्लकेट मिीि पर उपयोग के 
शलए टाइपराइटर पर स्टैंशसल काट सकते हैं। 
सचिवों, अन्य; में ऐसे सचचि िाशमल हैं जो पत्राचार और िब्द-प्रसंस्करण के उपकरण का उपयोग कर 
पत्राचार और अन्य दस्तािेजों की जांच और हस्तांतरण करते हैं, इिकशमगं / आउटगोइंग मेल और 
नियशमत रूप से पत्राचार के करते हैं, जो अन्यत्र िगीकृत िहीं है। 
 

ननजी सचिव-सह-आशुलिपपक; पसमिल अशसस्टेंट िॉटमहैंड में डडक्टेिि लेता है और टाइपराइटर का 
उपयोग करके इसे कागज पर प्रस्तुत करता है और िररष्ट्ठों की सहायता के शलए अन्य विशभन्ि 
शलवपक कतमव्यों का पालि करता है। िॉटमहैंड में शु्रतलेख लेता है और टाइपराइटर का उपयोग करके 
उन्हें स्थािांतररत करता है। मेल प्राप्त कर जािकारी और आगे की कारमिाई के शलए इसे िररष्ट्ठों को 
सौंपता है। जरूरत पडिे पर नियोक्ता या िररष्ट्ठ अचधकाररयों को याद हदलाता है और उिका साथ 
देता है। व्यक्क्त, लेखि या फोि पर नियशमत पूछताछ में भाग लेता है। आगंतुकों के साक्षात्कार की 
व्यिस्था करता है। महत्िपूणम और गोपिीय ररकॉडम रखता है। नियोक्ता की जगह नियशमत पत्राचार 
कर सकता है। 
 

पसषनि सेके्रटिी; रूटीि शलवपक और प्रिासनिक कायम करता है जैसे कक पत्राचार, िेड्यूशलगं 
अपॉइंटमेंट, पेपर और इलेक्ट्रॉनिक फाइलों को व्यिक्स्थत करिा तथा कॉल करिे िालों को जािकारी 
प्रदाि करिा। फैक्स मिीि, कॉवपयर और फोि शसस्टम जैस े कायामलय उपकरण संचाशलत कर 
स्प्रेडिीट, िडम प्रोसेशसगं, डेटाबेस प्रबंधि और अन्य अिुप्रयोगों के शलए कंप्यूटर का उपयोग करता है। 
टेलीफोि का जिाब और कॉल करिे िालों को जािकारी देता है। ररकॉडम, पत्राचार और अन्य सामग्री के 
शलए कागज और इलेक्ट्रॉनिक फाइशलगं शसस्टम को बिाए रखता है। उत्तरों के शलए आिे िाले पत्राचार 
के शलए उपयुक्त फाइलों को ढंूढता है और संलग्ि करता है। आिे िाले मेल पढ़ता है, वितररत करता 
है  और नियशमत पत्रों के उत्तर तैयार करता है। कंपिी की प्रकियाओं के अिुसार फॉमम कंप्लीट करता 
है। 
संदलभषत एन.सी.ओ. कोड (NCO) 2015:  

3. कायष भूलमका 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
(i) 4131.0100 - सचचि / बैक ऑकफस सपोटम 

(ii) 4120.0100 - सचचिों, अन्य  

(iii) 4120.0200 - निजी सचचि-सह-आिुशलवपक 

(iv) 4120.9900 - पसमिल सेिेटरी 
 

संदलभषत एन.ओ. एस (NOS):  

i)  MEP/N0237 
ii)  MEP/N0216  
iii)  MEP/N0225 

iv)  MEP/N9903  
v)  MEP/N0224 
vi)  MEP/N0241 

vii)  MEP/N0201 
viii)  MEP/N0203 

ix)  MEP/N0238
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

 

 

व्यवसाय आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 

व्यवसाय कोड DGT/ 1017 

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

एनओएस कवि ककया 
गया 

MEP/N0237, MEP/N0216,  MEP /N0225,  MEP /N9903,  MEP /N0224,  
MEP/N0241, MEP/N0201,  MEP /N0203,  MEP /N0238 

एन. एस. क्यु. एफ. िेवि लेिल-3.5 

लशल्प अनुदेशक प्रलशक्षण 
की अवचध 

एक िषम (1200 घंटे + 150 घंटे िौकरी के साथ प्रशिक्षण (OJT)/ ग्रुप 

प्रोजेक्ट) 

प्रवेश योग्यता 10 िी ंकक्षा की परीक्षा उत्तीणम  

न्यूनतम आयु 14 िषम िैक्षखणक सत्र के पहले हदि  

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

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

वांनित भवन/ कायषशािा 
एवं क्षेत्रफि 

48 स्किायर मीटर 

आवश्यक पवधुत भाि 4 ककलोिॉट 

प्रलशक्षओ ंकी योग्यताए ँ

(i) आशुलिपपक सचिवीय 

सहायक (हहन्दी) 
व्यवसाय 

एक िषीय संबंचधत अिुभि सहहत मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय स े

िाखणज्य/ कला (िॉटम-हैंड और टाइवपगं के साथ( में स्िातक की उपाचध  

या 
दो िषीय संबंचधत अिुभि सहहत मान्यता प्राप्त शिक्षा बोडम द्िारा 
कमशिमयल प्रैक्क्टस (न्यूितम 2 िषम( में डडप्लोमा  

या 
तीि िषीय संबंचधत अिुभि सहहत आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) में 
एन.टी.सी. / एन.ए.सी.  
 

4. सामान्य पवविण 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
अननवायष योग्यता  :-  

DGT के अंतगमत ककसी भी प्रकार के (नियशमत/ आरपीएल) NCIC  (राष्ट्ट्रीय 
शिल्प प्रशिक्षक प्रमाणपत्र) प्राप्त 

 

नोट:- 2 (1 + 1) की इकाई के लिए आवश्यक दो प्रलशक्षकों में से, एक के 
पास डडग्री / डडप्िोमा औि दसूिे  के पास एन.टी.सी / एन.ए.सी. योग्यता 
होनी िाहहए। हािाँकक दोनों के पास ककसी भी रूपांति में NCIC होना 
िाहहए। 

(ii) िोज़गाि कौशि 

(Employability Skill) 

एमबीए / बीबीए/ ककसी भी विषय में स्िातक / डडप्लोमा के साथ दो िषम 
का अिुभि एिं ककसी भी DGT संस्थाि से रोजगार कौिल में 
अल्पकालीि अिचध टी.ओ.टी. पाठ्यिम प्राप्त। 
(12 िी ं/ डडप्लोमा या उच्च स्तर में हहदंी/ संचार कौिल (Communication 

Skill) और बेशसक कंप्यूटर का अध्ययि ककया होिा चाहहए( 
या 

आई.टी.आई. में मौजूदा सामाक्जक अध्ययि प्रशिक्षक क्जसिे ककसी भी 
डीजीटी संस्थाि स े रोजगार कौिल में अल्पकालीि अिचध टी.ओ.टी. 
पाठ्यिम प्राप्त।  

(iii) प्रलशक्षक के लिए 
न्यूनतम आय ु

21 साल 

उपकिण की सूिी Annexure – I के अिुसार 

प्रलशक्षण समयावचध का पवभाजन समय (घंटों के अनुसाि): (सांकेनतक) 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
 

 

 लशक्षण ननष्कर्ष पिीक्षार्थी की कुि क्षमताओ ंके प्रनतबबबं होत ेहैं तर्था आकिन 
ननधाषरित मानदण्डों के अनुसाि ककया जाएगा। 
 
5.1 लशक्षण परिणाम (LEARNING OUTCOMES) 

1. आिुशलवप(िॉटमहैण्ड)में निदेि लेिे एि ं कंप्यूटर का प्रयोग कर उसे कागज पर रुपान्तररत 
(ट्रांसिाइब) करिे में दक्षता। (NOS:MEP/N0237) 

2. कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके पररधीयों का ज्ञाि एि ंकंप्यूटर पर उच्च गनत टंकण में दक्षता।(NOS: 

MEP/N0216) 

3. विशभन्ि प्रकार के पत्रों की जािकारी, व्यािसानयक पत्रों का शु्रतलेखि एि ं शु्रनतलेख स ेप्रनतलेखि 

करिे की दक्षता।(NOS: MEP/N0237) 

4. कंप्यूटर एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर; एम एस एक्सेल, िडम, पािरपॉइंट प्रजेंटेिि इत्याहद पर कायम करि े

एि ंइंटरिेट का प्रयोग करि ेमें सक्षम।(NOS: MEP/N0237, MEP/N0216, MEP/N0225) 

5. कायामलयीि िातािरण, आतंररक सजािट, सफाई, सुरक्षा के महत्ि का ज्ञाि एि ंकायामलय प्रबंधक के 

कायों एिं कतमव्यों से पररचचत।(NOS: MEP/N0237, MEP/N9903, MEP/N0224) 

6. कायामलय में डायरी –डडस्पैच, स्टेििरी, दस्तािेजों फाइशलगं प्रबंधि तथा कायामलय सचचि के कायों 
एि ंकतमव्यों से पररचचत।(NOS: MEP/N0237, MEP/N0241, MEP/N0201), 

7. विशभन्ि कायामलयीि उपकरणों को पहचािकर उिकेसहीप्रयोग एि ं रखरखाि से अिगत।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N0241, MEP/N0216, MEP/N0203) 

8. विशभन्ि डाकघर सेिाओं से पररचचत।(NOS: MEP/N0238) 

9. सभी प्रकार के मैिुअल एिं ऑिलाइि पत्राचार करिे में सक्षम।(NOS: MEP/N0216) 
 

 
 
 
 
 
 

  

5. लशक्षण परिणाम 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

7. मूल्यांकन मापदण्ड 
 

लशक्षण परिणाम – (व्यवसाय पवलशष्ट) 

लशक्षण परिणाम मूल्यांकन मापदण्ड 
प्रर्थम वर्ष  

1. आिुशलवप (िॉटमहैण्ड) में 
निदेि लेिे एिं कंप्यूटर का 
प्रयोग कर उसे कागज पर 
रुपान्तररत (ट्रांसिाइब) करिे 
में दक्षता। 
(NOS: MEP/N0237) 

 

व्यंजिों का िगमिमािुसार प्रयोग एि ं व्यंजि रेखाओं को शमलािे का 
प्रयोग। 
दीधम एि ंलघ ुस्िरों का प्रयोग  ,प्रयोग का स्िरों डिै एिं त्रबदंु , एिं पूिम

स्िर पश्च ,।प्रयोग का इत्याहद स्िर माध्यशमक  

िब्दचचह्ि  ,िब्दाक्षर ,का िाक्यांिों एिं संक्षक्षप्ताक्षर प्रयोग  , का हैं एिं है
प्रयोग ,आहद प्रयोग का विभक्क्तयों किया  । 

द्विस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग  ,प्रयोग का त्रत्रस्िर , त्रत्रस्िर एिं द्विस्िर
अिुस्िार पर चचह्िों ,िब्दाक्षर संबंधी त्रत्रस्िर एिं द्विस्िर , िब्दचचह्ि

त्रत्रस्िरो ि द्विस्िर में इत्याहद िाक्यांिों एिं ंं का प्रयोग 

त िगम का प्रयोग  ,र,ल,ह,प्रयोग का रेखाओं िैकक्ल्पक की व्यंजिों ि  
अधमस्िर ि /प्रयोग अदमितृ्त के य  
छोटे ितृ्तों के प्रयोग  ,स ितृ्त आरक्म्भक ,स ितृ्त अंनतम एिं माध्यशमक ,

ि ,प्रयोग के ज  
बडा ितृ्त - माध्यशमक तथा स्ि आरक्म्भक/सस अंनतम,सि , सज आहद 
का प्रयोग 

अंडाकार ितृ्त या छोटा लूप  ,स्त ,स्थ ,स्ट ,स्तर ितृ्त अंडाकार बडा/ स्टर
प्रयोग के  

अिुिाशसक व्यंजि अिुस्िार एि ंअिुिाशसक स्िर अिुिाशसक्य का 
प्रयोग 

व्यंजि रेखाओं पर आरक्म्भक हुक (अंकुि ,( आरक्म्भक र तथा ल के 

प्रयोग 

अंनतम हुक ि /ण ,फ/ि/प्रयोग का हुकों य  

अंनतम बडे हुक या िि  ,प्रयोग का िण , अभ्यास का व्यंजिों संयुक्त
प्रयोग का ि तथा य अधमितृ्त एिं  

अधमकरण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओं को साधारण लंबाई से आधा कर 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
एिं अन्य व्यंजि जोडिा 

द्विगुण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओं को दगुुिा कर उिमें 

कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इत्याहद व्यंजिों का योग  

उपसगम, प्रत्यय की प्रनतनिचध रेखाओं का प्रयोग, व्यंजि रेखाओं को 

काटिे की विचधयों, संख्याओं, मुद्राओं का प्रयोग एि ं िाक्यांिों का 
प्रयोग 

 
2. कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञाि एि ं

कंप्यूटर पर उच्च गनत टंकण 

में दक्षता । 
(NOS: MEP/N0216) 

कंप्यूटरकाआधारभूतज्ञाि 

कंप्यूटर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एिं अन्य भागों की जािकारी 

विडंोज एक्सपलोरर  ,निमाम का फाइलों एिं फोल्डरों पर डडस्कों ण  ,कट ,

करिा पेस्ट एिं कॉपी ,पेंट जैसे एक्सेसरीज की कंप्यूटर ,ब ् रि ,

कैलकुलेटर इत्याहद का प्रयोग। 

की-बोडम को पहचाििा एिं अन्य आधारभूत कंुक्जयों को पहचाििा 
एम एस िडम के अंतगमत फाइलों का निमामणकरिा एिं कंप्यूटर टाइवपगं  

एम एस िडम के अंतगमत विशभन्ि विकल्पों का प्रयोग  

विशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एि ंपत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 

गनत टंकण 

 
3. विशभन्ि प्रकार के पत्रों की 

जािकारी, व्यािसानयक पत्रों 
का शु्रतलेखि एिं शु्रनतलेख 

से प्रनतलेखि करिे की 
दक्षता । 

(NOS: MEP/N0237) 

व्यािसानयक पत्रों का शु्रतलेखि शलखिे एि ंउन्हें टाइप करिे के नियम, 

प्रारूप आहद  

शु्रनतलेख स े प्रनतलेखि करिे के नियम, ितमिी, व्याकरण आहद का 
ज्ञाि 

कंप्यूटर पर प्रनतलेखि कर अिुद्चधयों का निराकरण 

 
4. कंप्यूटर एप्लीकेिि 

सॉफ्टिेयर; एम एस एक्सेल, 

िडम, पािरपॉइंटप्रजेंटेिि 

इत्याहद पर कायम करिे एि ं

इंटरिेट का प्रयोग करिे में 

एम एस एक्सेल - बिािा िकम बुक ,एिं सेि पुिःप्राप्तकरिा  , िकम िीट
करिा डडलीट एिं बिािा  

 

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

एम एस पािरपॉइंट- स्लाइड बिािा, स्लाइड एडडहटगं, एिं फारमेहटगं 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 
सक्षम 
( NOS:  MEP/N023, 
MEP/N0216, MEP/N0225) 
 

 

करिा, स्लाइड एिीमेिि, स्लाइड प्रजेंटेिि 

कंप्यूटर पर उच्च गनत टंकण एि ंआिुशलवप काप्रयोग  

इंटरिेट का प्रयोग एिं पररचालि  

इंटरिेट का प्रयोग करते हुए विशभन्ि ऑिलाइि फॉमम भरिा जैस-े रेल, 

बस एिं हिाई यात्रा हेतु हटकट बुक करिा एिं ठहरिे हेतु विशभन्ि 

होटलों की हटकटें बुक करिा 
 
5. कायामलयीि िातािरण, 

आंतररक सजािट, सफाई, 
सुरक्षा के महत्ि का ज्ञाि एि ं

कायामलय प्रबंधक के कायों 
एिं कतमव्यों से पररचचत । 
(NOS:MEP/N0237, 
MEP/N9903, MEP/N0224) 

 

कायामलय का ढ़ााँचा एिं ढााँचे के प्रकार 
खुला एि ंनिजी कायामलयका ज्ञाि। 
कायामलय प्रबंधक के कायम  ,वििेषता तथा कतमव्य  
कायामलय िातािरण - महत्ि ,तत्ि ,प्रकाि,  तापमाि ,आद्रमता , का हिा

आिागमि ,िोर ,साज आंतररक-सज्जा ,सफाई ,।सुरक्षा  

 
6. कायामलय में डायरी –डडस्पैच, 

स्टेििरी, दस्तािेजों 
फाइशलगं प्रबंधि तथा 
कायामलय सचचि के कायों एि ं

कतमव्यों से पररचचत । 
(NOS: MEP/N0237, 
MEP/N0241, MEP/N0201) 

 

डायरी एि ंडडस्पैच रक्जस्टर का रकरखाि  

डायरी एि ंडडस्पैच रक्जस्टर मे प्रविक्ष्ट्ट करिे संभंधी नियम 

विशभन्ि प्रकार की फाइलों की पहचाि 

सचचि के कायम एिं कतमव्य 

 
7. विशभन्ि कायामलयीि 

उपकरणों को पहचािकर 
उिके सही प्रयोग एि ं

रखरखाि से अिगत । 
(NOS:MEP/N0237, 
MEP/N0241, MEP/N0216,  
MEP/N0203) 

 

विशभन्ि प्रकार के कायामलय उपकरणों को पहचाििा  
कायामलय उपकरण चुिाि के शसद्धांत  

कायामलय उपकरण  एिं डाक उपकरण के प्रकार  
फोटोकॉपीयर एिं संप्रेषण उपकरण  

अन्य उपयोगी उपकरण- डुप्लीकेहटगं मिीि, इंटरकॉम, ई.पी.बी.एक्स. 

इलेक्ट्रॉनिक स्टेंशसल कटर, फैक्स, ज़ेरॉक्स इत्याहद 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

 
8. विशभन्ि डाकघर सेिाओं से 

पररचचत 
)NOS: MEP/N 0238( 

 

विशभन्ि पोस्ट ऑकफस सेिाएाँ एि ंवपि कोड का महत्ि  

पोस्टकाडम  ,रक्जस्ट्रीपत्र ,डाक साधारण ,डाक बीमाकत ,पासमल ,

पोस्टकाडम जिाबी व्यािसानयक ,इत्याहद िीपीपी   
यूपीसी ,मौहद्रक सेिाएाँ  ,सेिाएाँ कूररयर एिं पोस्ट स्पीड  
टेलीग्राम के प्रकार एिं अन्यउपयोगी डाक सेिाएाँ जैस ेपोस्ट बस एिं 
पोस्ट बैग आहद । 

 
9. सभी प्रकार के मैिुअल एि ं

ऑिलाइि पत्राचार करिे में 
सक्षम । 
 (NOS: MEP/N0216) 

इंटरिेट का प्रयोग करते हुए विशभन्ि ऑिलाइि फॉमम  ;रेल , एिं बस
हटकट हेतु यात्रा हिाई , होटलों की हटकटें बुक करिा । 

आिेदि पत्र लेखि - किेक्सि त्रबजली ,खोलिे खाता ,टेलीफोि ,
इंटरिेट ,िौकरी ,इत्याहद छुट्टी पररक्स्थनतयों हेत।ु 

विशभन्ि दिाओं में शिकायती पत्र - निगम , िाडम  ,इत्याहद सशमनतयााँ   
सामाक्जक पत्र जैसे अिौपचाररक पत्र  ,पत्र निमंत्रण ,संदेि बधाई ,

पत्र धन्यिाद ,संदेि िोक  इत्याहद  । 
सामान्य बैंककंग पत्राचार । 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. पवर्य वस्तु 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

 

पाठ्यक्रम - आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी) 

अवलि 
संदर्भ  प्रलशक्षण 

परिणाम 

व्यावसालयक कौशि 

(प्रायोलिक) 
व्यावसालयक ज्ञान (सैद्ांलिक) 

अनुप्रयोग 

50  घंटे;  

सैद्धंतिक  

12 घंटे 

 

आशुतिति (शॉटटहैण्ड) में 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

कधगज िर रुिधन्तररि 

(ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

1. वं्यजनो ंकध वगटक्रमधनुसधर 

अभ्यधस  ,व् यंजन रेखधओ ंको 

तनिधने कध अभ्यधस। 

2. र्दीर्ट एवं िघु स्वरो ंकध 

अभ्यधस  ,तबंरु्द एवं डैश स्वरो ं

कध अभ्यधस ,िूवट एवं िश्च 

स्वर , मधध्यतमक स्वर इत्यधतर्द 

कध अभ्यधस। 

 

व्यवसधय िररचय  ,के्षत्र एवं 

रोजगधर अवसर ,आशुतिति कध 

उदे्दश्य एवं महत्व ,आ शुतिति कध 

तवकधस क्रम  ,तवश्व की प्रमुख 

आशुतिति तसद्धंि कध भधरि में 

चिन आतर्द।   

आशुतिति संबंर्ी िररभधषधएँ ,

रेखधएँ ,वृत्त ,कोण ,डैश आतर्द।  

अचे्छ आशुतितिक के गुण  ,

प्रतशक्षण ,िकनीक आतर्द। िेखन 

सधमग्री िेंतसि कधिी आतर्द कध 

प्रयोग। आशुतिति 

वं्यजनमधिध/ वणटमधिध  ,वं्यजन 

रेखधओ ंके जोड़  ,वं्यजनो ंके वगट ,

स्वरध्वतन के अनुसधर गहरी एवं 

हल्की रेखधएँ। वं्यजन रेखधओ ंकी 

तर्दशधएँ एवं इनकध आकधर यध 

बनधवट ,वं्यजन रेखधओ ंको 

तमिधनध। 

स्वर एवं उनके तचह्न -अग्र यध तबंरु्द 

स्वर ,िश्च यध डैश स्वर ,र्दीघट एवं 

िघु स्वर एवं उनके स्थधन ,

रेखधओ ंके िूवटविी एवं िश्चधिविी 

स्वर ,रेखधओ ंके बीच आने वधिे 

यध मधध्यतमक स्वर ,स्वरो ंके 

अनुसधर रेखधओ ंकध स्थधन ,

समिि रेखधओ ंके स्थधन 

तनर्धटरण। 

अनुप्रयोग 

50  घंटे;  

कंपू्यटर हधडटवेयर एवं 

इसके िररर्ीयो ंकध 

3. कंपू्यटर के बधरे में 

आर्धरभूि ज्ञधन प्रर्दधन 

कंपू्यटर हधडटवेयर – के बधरे में 

बिधनध     
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

सैद्धंतिक  

12 घंटे 

 

ज्ञधनएवं कंपू्यटर िर उच्च 

गति टंकण में र्दक्षिध। 

करनध।  

4. कंपू्यटर के हधडटवेयर 

सॉफ्टवेयर एवं अन्य भधगो ं

के बधरे में जधनकधरी प्रधप्त 

करनध। 

मर्दरबोडट  ,प्रोसेसर ,इनिु ट एवं 

आउटिुट तडवधइसेज  ,स्टोरेज 

तडवधइसेज 

सॉफ्टवेयर -कध ज्ञधन/जधनकधरी 

रे्दनध 

तसस्टम सॉफ्टवेयर  ,एप्लीकेशन 

सॉफ्टवेयर। 

अनुप्रयोग 

50  घंटे;  

सैद्धंतिक  

12 घंटे 

 

आशुतिति (शॉटटहैण्ड) में 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

कधगज िर रुिधन्तररि 

ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

 

कंपू्यटर हधडटवेयर एवं 

इसके िररर्ीयो ंकध ज्ञधन 

एवं कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण में र्दक्षिध। 

5. शब्दतचह्न, शब्दधक्षर, 

संतक्षप्तधक्षर एवं वधक्धंशो ं

कध अभ्यधस, है एवं हैं कध 

प्रयोग, तक्रयध तवभक्तियो ंकध 

प्रयोग आतर्द। 

6. तिस्वर/ र्दो स्वरो ंकध प्रयोग ,

तत्रस्वर कध प्रयोग ,तिस्वर एवं 

तत्रस्वर तचह्नो ंिर अनुस्वधर ,

तिस्वर एवं तत्रस्वर संबंर्ी 

शब्दधक्षर ,शब्दतचह्न एवं 

वधक्धंशो ंइत्यधतर्द में तिस्वर 

व तत्रस्वरो ंकध प्रयोग एवं 

अभ्यधस। 

कंपू्यटर 

7. तवंडोज एक्सििोरर, 

कंपू्यटर िर फोल्डरो ंएवं 

फधइिो ंकध तनमधटण करनध, 

कट, कॉिी एवं िेस्ट करनध, 

कंपू्यटर की एके्ससरीज जैसे 

िेंट, ब्रश, कैिकुिेटर 

इत्यधतर्द कध प्रयोग एवं 

अभ्यधस करनध।  

8. कीबोडट को िहचधननध एवं 

अन्य आर्धरभूि कंुतजयो ंको 

िहचधननध। 

शब्द तचह्न एवं शब्दधक्षर ,

संतक्षप्तधक्षरो ंकध तनमधटण ,

बहुवचनएवंतवरधम तचह्न कध प्रयोग 

। 

 

कंपू्यटर  :-  

तवंडोज  ,ऑिरेतटंग तसस्टम- 

िररचय ,िॉग ऑन अकधउंट ,

िधसवडट ,तवंडो ररसधइतजंग एवं 

तमतनमधइतजंग ,मूतवंग एवं 

क्लोतजंग ,तवंडो मेनू्य ,टूि बधर ,

टधस्क वधर ,स्टधटट बटन ,शतटंग 

डधउन तवंडो ,डेस्कटॉि ,तवंडोज 

एक्सप्लोरर,  कंट्ोि िेनि  ,ओिन ,

कट ,कॉिी , िेस्ट इत्यधतर्द। 

तिस्वर यध र्दो स्वरो ंके तचह्न ,

तिस्वर तचह्नो ंके स्थधन ,तिस्वरो ं

िर अनुसधर ,तत्रस्वर यध िीन स्वरो ं

कध एक सधथ प्रयोग ,तत्रस्वर तचह्नो ं

िर अनुस्वधर ,शब्द-तचह्न एवं 

शब्दधक्षरो ंसे वधक् तनमधटण। 

अनुप्रयोग 

80  घंटे;  

सैद्धंतिक  

आशुतिति(शॉटटहैण्ड) में 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

9. ि वगट कध अभ्यधस, र,ि,ह,श 

वं्यजनो ंकी वैकक्तिक 

रेखधओ ंकध अभ्यधस। 

वं्यजन रेखधओ ंके वैकक्तिक 

प्रयोग  ,ि वगट ,र ,ि ,ह ,श वं्यजनो ं

की वैकक्तिक रेखधओ ंकध प्रयोग।   
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

24 घंटे 

 

कधगज िर रुिधन्तररि 

(ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

 

कंपू्यटर हधडटवेयर एवं 

इसके िररर्ीयो ंकध ज्ञधन 

एवं कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण में र्दक्षिध। 

 

10. अर्टस्वर व /य के अर्दटवृत्त 

प्रयोग एवं अभ्यधस। 

11. छोटे वृत्तो ंके प्रयोग, 

आरक्तिक वृत्त स, 

मधध्यतमक एवं अंतिम वृत्त 

स, श, ज के प्रयोग एवं 

अभ्यधस।  

12. संुर्दर प्रर्दशटन, सधइन एंड 

तसंबल्स, रोमन नंबर, स्पीड 

कैिकुिेशन, अशुक्तद्यो ंकी 

गणनध एवं गति गणनध, 

िरीक्षण एवं अंक तनर्धटरण 

योजनध कध अभ्यधस। 

13. बड़ध वृत्त -  आरक्तिक स्व

िथध मधध्यतमक/ अंतिम 

सस ,सश ,सज आतर्द कध 

प्रयोग एवं अभ्यधस। 

14. अंडधकधर वृत्त यध छोटध िूि ,

स्त ,स्थ ,स्ट ,बड़ध अंडधकधर 

वृत्त स्तर/ स्टर के प्रयोग एवं 

अभ्यधस। 

15. अनुनधतसक वं्यजन अनुस्वधर 

एवं अनुनधतसक स्वर 

अनुनधतसक् कध प्रयोग एवं 

अभ्यधस। 

कंपू्यटर 

16. स्पशट िद्ति के अंिगटि गह 

िंक्ति, उिरी िंक्ति एवं 

तनचिी िंक्ति कध अभ्यधस 

करनध, ब्लॉक, इंडेंटेड, 

हैंतगंग इत्यधतर्दतवतर् से 

िररचे्छर्द तनमधटण करनध, 

नंबर िंक्ति एवं कंुजीिटि 

की अन्य िंक्तियो ंकध 

अभ्यधस करनध। 

अर्टस्वर व /य के अर्दटवृत्त प्रयोग- 

आरक्तिक , मधध्यतमक एवं अंतिम ,

तवतशष्ट  तक्रयध तवभक्तियो ंके

प्रयोग एवं उनके वधक्धंश 

तनमधटण। 

छोटे वृत्तो ंके प्रयोग  ,आरक्तिक 

वृत्त स ,मधध्यतमक एवं अंतिम वृत्त 

स ,श ,ज के प्रयोग। कंपू्यटर 

स्पीड टधइतिंग- संुर्दर प्रर्दशटन ,

सधइन एंड तसंबल्स ,रोमन नंबर ,

स्पीड कैिकुिेशन ,अश ुुक्तद्यो ं

की गणनध एवं गति गणनध ,

एवं अंक तनर्धटरण िरीक्षण 

योजनध। 

बड़ध वृत्त - आरक्तिक स्व िथध 

मधध्यतमक/अंतिम सस,सश ,सज 

आतर्द। 

अंडधकधर वृत्त यध छोटध िूि  ,स्त ,

स्थ ,स्ट ,बड़ध अंडधकधर वृत्त 

स्तर/ स्टर के प्रयोग। अनुनधतसक 

वं्यजन अनुस्वधर एवं अनुनधतसक 

स्वर अनुनधतसक् कध प्रयोग एवं 

उनमें भेर्द। 

कंपू्यटर 

की-बोडट फंक्सन्स - िेटर कीज ,

नंबर कीज ,से्पस बधर ,टैब , कैप्स 

िॉक  ,नम िॉक ,कंट्ोि ,इनसटट ,

तडिीट, बैकसे्पस,ऐरो कीज  ,िेज 

अि ,िेज डधउन ,एंड कीज ,

नू्यमेररक की िैड। की- बोडट 

ऑिरेशन्स - कंपू्यटर िर टंकण 

करने की तवतर् ,दृश्य एवं स्पशट 

िद्ति  ,गह िंक्ति ,िंक्ति उिरर 

एवं तनचिी िंक्ति । 

एम एस वडट - तवतभन्न मैनू्यज जैसे 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

17. एम एस वडट के अंिगटि 

फधइिो ंकध तनमधटण करनध 

एवं कंपू्यटर टधइतिंग करनध। 

18. एम एस वडट के अंिगटि 

तवतभन्न तवकिो ंकध प्रयोग 

करनध। 

19. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण। 

एंटर ,सिेक्ट ,तडिीट ,कॉिी ,कट 

एंड िेस्ट ,फधइंड  

डै विक  ,आटो करेक्ट ,

फधरमेतटंग ,बुिैट्स एवं नंबररंग ,

िैरधग्रधफ फधरमेतटंग 

अनुप्रयोग 

50  घंटे;  

सैद्धंतिक  

12 घंटे 

 

आशुतिति (शॉटटहैण्ड) में 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

कधगज िर रुिधन्तररि 

(ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

 

कंपू्यटर हधडटवेयर एवं 

इसके िररर्ीयो ंकध ज्ञधन 

एवं कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण में र्दक्षिध। 

20. वं्यजन रेखधओ ंिर 

आरक्तिक हुक(अंकुश), 

आरक्तिक र िथध ि के 

प्रयोग एवं अभ्यधस। 

कंपू्यटर 

21. तवतभन्न समधचधरित्रो ं

मैगजीनो ंएवं ितत्रकधओ ंमें 

से उच्च गति टंकण कध 

अभ्यधस। 

22. र िथध ि हुको ंके सधथ छोटे 

वृत्त कध प्रयोग  ,संयुिधक्षरो ं

कध तनयमधनुसधर प्रयोग एवं 

अभ्यधस । 

23. अंतिम हुक न /ण ,फ/व/य 

हुको ंकध प्रयोग। 

24. अंतिम बडे़ हुक यध शन ,

प्रयोगशण कध  ,संयुक ु्ि 

वं्यजनो ंकध अभ्यधस एवं 

अर्टवृत्त य िथध व कध 

अभ्यधस। 

कंपू्यटर 

25. तवतभन्न समधचधरित्रो ं

मैगजीनो ंएवं ितत्रकधओ ंमें 

से उच्च गति टंकण कध 

अभ्यधस। 

 

वं्यजन रेखधओ ंिर आरक्तिक 

हुक )अंकुश ,( आरक्तिक र िथध 

ि के प्रयोग  ,र िथध ि हुको ंके 

प्रयोगसधथ छोटे वृत्त कध  

तवतभन्न समधचधरित्रो ंमैगजीनो ंएवं 

ितत्रकधओ ंमें से उच्च गति टंकण 

कध अभ्यधस। 

संयुि वं्यजन - आरक्तिक बडे़ 

हुकों ,मोटी रेखधओ ंएवं अर्टवृत्त 

य से बनने वधिे संयुि वं्यजन। 

अंतिम हुक न /ण ,फ/व/य हुको ं

कध प्रयोग। 

अंतिम बडे़ हुक यध शन  ,शण कध 

प्रयोग ,संयुि वं्यजनो ंके प्रयोग ,

व/य वं्यजनो ंकध क वगट के सधथ 

िथध य ,र ,ि ,व के सधथ प्रयोग ,

अर्टवृत्त य िथध व के संयुि 

वं्यजन। 

 

कंपू्यटर 

िेज सैटअि  ,मधतजटन ,रूिर ,

िेिर सधईज आतर्द ,िेज बैक ,

डॉकू्मेंट िधिटी ,टेबि ,रो एवं 

कॉिम इनसटट करनध ,मजट करनध 

एवं अन्य एम एस वडट एवं हटधनध 

के रूि। 

अनुप्रयोग आशुतिति (शॉटटहैण्ड) में 26. अर्टकरण तसद्धंि- वं्यजन अर्टकरण तसद्धंि - वं्यजन 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

60  घंटे;  

सैद्धंतिक  

18 घंटे 

 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

कधगज िर रुिधन्तररि 

(ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

रेखधओ ंको सधर्धरण िंबधई 

से आर्ध कर एवं अन्य 

वं्यजन जोड़ने कध अभ्यधस। 

27. तिगुण तसद्धंि- वं्यजन 

रेखधओ ंको रु्दगुनध कर उनमें 

कर/कधर/र्दर/र्दधर/िर/िधर/

टर/डर इत्यधतर्द वं्यजनो ंकध 

योग करनध। 

कंपू्यटर 

 

रेखधओ ंको सधर्धरण िंबधई से 

तिगुण तसद्धंि  ,रेखधओ ंको रु्दगुनध 

करके कुछ वं्यजनो ंकुछ वं्यजनो ं

कध योग। संक्तषप्तधक्षर एवं 

तवतशष्ट संतक्षप्तधक्षरो ंके तनयम 

िथध िधठो ंकध अभ्यधस 

तवतभन्न समधचधरित्रो ंमैगजीनो ंएवं 

ितत्रकधओ ंमें से उच्च गति टंकण 

कध अभ्यधस  

अनुप्रयोग 

50 घंटे;  

सैद्धंतिक  

12 घंटे 

 

आशुतिति (शॉटटहैण्ड) में 

तनरे्दश िेने एवं कंपू्यटर 

कध प्रयोग कर उसे 

कधगज िर रुिधन्तररि 

(ट्धंसक्रधइब) करने में 

र्दक्षिध। 

28. उिसगट, प्रत्यय की प्रतितनतर् 

रेखधओ ंकध अभ्यधस वं्यजन 

रेखधओ ंको कधटने की 

तवतर्यो,ं संख्यधओ,ं मुद्रधओ ं

कध अभ्यधस एवं वधक्धंशो ं

कध प्रयोग व अभ्यधस। 

कंपू्यटर 

29. तवतभन्न समधचधरित्रो ं

मैगजीनो ंएवं ितत्रकधओ ंमें 

से उच्च गति टंकण कध 

अभ्यधस। 

उिसगट तनमधटण हेिु तनयमो ंके 

प्रयोग संबंर्ी जधनकधरी 

प्रत्यय तनमधटण हेिु तनयमो ंके 

प्रयोग संबंर्ी जधनकधरी। 

 

वं्यजन रेखधओ ंको कधटने की 

तवतर्यों  ,संख्यधओं ,मुद्रधओ ंको 

आशुतिति में तिखने के तनयम 

िथध उनसे बनने वधिे िर्दनधम 

वधक्धंश। 

 

अनुप्रयोग 

68  घंटे;  

सैद्धंतिक  

18 घंटे 

 

तवतभन्न प्रकधर के ित्रो ंकी 

जधनकधरी, व्यधवसधतयक 

ित्रो ंकध शु्रििेखन एवं 

शु्रतििेख से प्रतििेखन 

करने की र्दक्षिध। 

30. व्यधवसधतयक ित्रो ंकध 

शु्रििेखन तिखने एवं उन्हें 

टधइि करने के तनयम, 

प्रधरूि आतर्द कध अभ्यधस। 

31. शु्रतििेख से प्रतििेखन करने 

के तनयम, विटनी, व्यधकरण 

आतर्द कध ज्ञधन एवं कंपू्यटर 

िर प्रतििेखन कर 

अशुक्तद्यो ंकध तनरधकरण। 

कंपू्यटर 

32. तवतभन्न समधचधरित्रो ं

मैगजीनो ंएवं ितत्रकधओ ंमें 

से उच्च गति टंकण कध 

व्यधवसधतयक ित्रो ंकध शु्रििेखन 

तिखने एवं उन्हें टधइि करने के 

तनयम  ,प्रधरूि आतर्द कध 

अभ्यधस। 

 

शु्रतििेख से प्रतििेखन करने के 

तनयम  ,विटनी ,व्यधकरण आतर्द कध 

ज्ञधन एवं कंपू्यटर िर प्रतििेखन 

कर अशुक्तद्यो ंकध तनरधकरण 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

अभ्यधस। 

अनुप्रयोग 

22  घंटे;  

सैद्धंतिक  

06 घंटे 

 

कंपू्यटर एप्लीकेशन 

सॉफ्टवेयर  ;एम एस 

एके्सि ,वडट , िधवरिॉइंट 

प्रजेंटेशन इत्यधतर्द िर 

कधयट करने एवं इंटरनेट 

कध प्रयोग करने में सक्षम। 

33. एम एस एके्सि- वकट बुक 

बनधनध, सेव एवं 

िुनः प्रधप्तकरनध, वकट शीट 

बनधनध एवं वकट शीट तडिीट 

करनध। 

34. एक्सि में फधमूटिध कध 

प्रयोग  ,वकट शीट को फॉमेट 

करनध ,नई वकट शीट इनसटट 

करनध। 

कधयधटिय कध िररचय- 

कधयधटिय कध महत्व  ,कधयधटिय के 

तवभधग। 

कंपू्यटर 

एम एस एके्सि - िररचय ,ि एके्स

प्रधरंभ करनध ,वकट शीट यध 

सै्प्रडशीट को समझनध ,टेक्सट 

एंटर करनध ,नंबसट ,फधमूटिध ,डेट 

एवं टधइम ,वकट शीट खोिनध एवं 

सेव करनध। 

अनुप्रयोग 

60  घंटे;  

सैद्धंतिक  

18 घंटे 

 

कधयधटियीन वधिधवरण ,

आंिररक सजधवट ,

सफधई ,सुरक्षध के महत्व 

कध ज्ञधनएवं कधयधटिय 

प्रबंर्क के कधयों एवं 

किटव्यो ंसे िररतचि। 

 

कंपू्यटर एप्लीकेशन 

सॉफ्टवेयर  ;एम एस 

एके्सि ,वडट , िधवरिॉइंट 

प्रजेंटेशन इत्यधतर्द िर 

कधयट करने एवं इंटरनेट 

कध प्रयोग करने में सक्षम। 

 

35. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण कध अभ्यधस करनध। 

36. चधटट इत्यधतर्द को इंसटट 

करनध, फंक्शन एवं फधमूटिध 

कध प्रयोग करनध एवं उनकध 

अभ्यधस करनध। 

37. एम एस िधवरिॉइंट- स्लधइड 

बनधनध, स्लधइड एतडतटंग, 

एवं फधरमेतटंग करनध, 

स्लधइड एनीमेशन, स्लधइड 

प्रजेंटेशन। 

 

कधयधटिय कध ढधँ के प्रकधर ,खुिध 

एवं तनजी कधयधटिय।  

कधयधटिय प्रबंर्क के कधयट ,

किटव्य िथध तवशेषिध।  

कधयधटिय वधिधवरण -                  

महत्व ,ित्व ,प्रकधश ,िधिमधन ,

आद्रटिध ,हवध आवधगमन ,शोर ,

आंिररक सधज-सज्जध ,सफधई ,

सुरक्षध। 

 

कंपू्यटर 

एडीतटंग करनध ,सेि सिेक्ट 

करनध ,सेि कंटेंट को एतडट 

करनध  ,डधटध तडिीट और इंसटट 

करनध ,रो एवं कॉिम को इंसटट 

तडिीट करनध।एवं  

सेि रेंज  ,वकट शीट की फॉ रमेतटंग ,

अन्य तवशेष टूिो ंको प्रयोग कध 

प्रयोग एवं चधट्टस। 

गणीिीय िधतकट क एवं अन्य 

फधमूटिध के प्रयोग  ,चधटट बनधनध ,

एवं सेि रेफरेंस रे्दनध एवं चधटट 

एतडट करनध एवं संबंतर्ि प्रयोग 

एम एस िधवरिॉइंट - प्रजेंटेशन 
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रे में सधमधन्य एवं स्लधइड्स के बध

जधनकधरी ,नवीन प्रजेंटेशन िैयधर 

करनध  ,ऑटो कंटेंट तवजधडट एवं 

तडजधइन  ,तडजधइन टेंपे्लट से 

प्रजेंटेशन िैयधर करनध। 

प्रजेंटेशन एतडट करनध  ,स्लधइड 

सोटटर वू्य कध प्रयोग ,नोट ,िेज वू्य 

कध प्रयोग ,सेव कंपू्यटर  

अन्य फधइिो ंको िधवरिॉइंटिर 

इन्सटट करनध  ,स्लधइड एतनमेशन ,

ट्धसेक्शनि इफेक्ट इत्यधतर्द। 

फधमूटिध कध प्रयोग 

अनुप्रयोग 

80  घंटे;  

सैद्धंतिक  

30 घंटे 

 

कधयधटिय में डधयरी –

तडसै्पच  ,से्टशनरी 

र्दस्तधवेजो ंफधइतिंग,  

प्रबंर्न िथध कधयधटिय 

सतचव के कधयों एवं 

किटव्यो ंसे िररतचि। 

 

कंपू्यटर एप्लीकेशन 

सॉफ्टवेयर  ;एम एस 

एके्सि ,वडट ,

िधवरिॉइंटप्रजेंटेशन 

इत्यधतर्द िर कधयट करने 

एवं इंटरनेट कध प्रयोग 

करने में सक्षम। 

38. डधयरी एवं तडसै्पच रतजस्टर 

कध रकरखधव एवं प्रतवतष्ट 

करने संबंर्ी तनयम। 

39. तवतभन्न प्रकधर की फधइिो ं

को िहचधननध एवं उनकध 

तनमधटण करनध। 

40. एम एस िधवरिॉइंट - स्लधइड  

सौतटिंग सॉटटकरनेकध प्रयोग ,

टेंपे्लट इत्यधतर्द कध अभ्यधस  

करनध। 

41. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण एवं आशुतिति कध 

अभ्यधस करनध। 

42. इंटरनेट कध प्रयोग एवं 

िररचधिन कंपू्यटर िर उच्च 

गति टंकण एवं आशुतिति 

कध अभ्यधस करनध। 

 

डधक प्रबंर्न - आवक डधक एवं 

प्रबंर्नजधवक डधक कध  

कधयधटिय से्टशनरी  ,ऑतफस 

फधर्म्ट िथध मैनुअि। कधयधटिय 

िेखन सधमग्री के प्रकधर  ,िेखन 

सधमग्री तनयंत्रण के तसद्धंि। 

अतभिेखो ंकध अथट  ,संरक्षण िथध 

वगीकरण। फधइतिंग कध महत्व ,

अचे्छ फधइतिंग के आवश्यक 

गुण। 

फधइिो ंकध वगीकरण - 

वणटमधिधनुसधर ,अंकों के 

अनुसधर ,वणटमधिध एवं अंकों के 

अनुसधर ,भौगोतिक 

समयधक्रमधनुसधर िथध 

तवषयधनुसधर। फ lइतिंग को 

कें द्रीकरण एवं तवकें द्रीकरण 

कधयधटिय सतचव 

िररभधषध  ,गुण एवं योग्यिधएँ  

सतचव के प्रकधर  ,कधयट एवं 

किटव्य। 

कंपू्यटर 

इंटरनेट - िररचय ,इंटरनेट 



 

22 
 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( 
 

 

एक्सप्लोरर कध प्रयोग , वल्डटवधइड 

वेब ,कंपू्यटर सुरक्षध - एंटी वधयरस 

की जधनकधरी । 

अनुप्रयोग 

80  घंटे;  

सैद्धंतिक  

24 घंटे 

 

तवतभन्न कधयधटियीन 

उिकरणो ंको िहचधनकर 

उनकेसहीप्रयोग एवं 

रखरखधव से अवगि। 

43. तवतभन्न प्रकधर के कधयधटिय 

उिकरणो ंको िहचधननध एवं 

तवतभन्न सचट िोटटि िर 

जधनकधरी एवं सूचनधएँ 

प्रधप्तकरनध। 

44. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण एवं आशुतिति कध 

अभ्यधस। 

कधयधटिय उिकरण  

कधयधटिय उिकरण चुनधव के 

तसद्धंि  ,कधयधटिय उिकरण  एवं 

डधक उिकरण के प्रकधर ,

फोटोकॉिीयर एवं संपे्रषण 

उिकरण 

अन्य उियोगी उिकरण - 

डुप्लीकेतटंग मशीन ,इंटरकॉम ,

ई.िी.बी.एक्स .इिेक््टॉतनक 

स्टेंतसि कटर ,िसटनि कंपू्यटर ,

इंटरनेट ,फैक्स , जेरॉक्समशीन 

इत्यधतर्द।  

अनुप्रयोग 

80  घंटे;  

सैद्धंतिक  

24 घंटे 

 

तवतभन्न डधकघर सेवधओ ं

से िररतचि। 

45. िोस्ट ऑतफस भ्रमण। 

46. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण एवं आशुतिति कध 

अभ्यधस करनध। 

 

िोस्ट ऑतफस सेवधएँ - तिन कोड 

कध महत्व ,िोस्टकधडट ,

रतजस््टीित्र ,सधर्धरण डधक ,

बीमधकि डधक ,िधसटि ,

िोस्टकधडटव्यधवसधतयक जवधबी  ,

वीिीिी ,यूिीसी ,मौतद्रक सेवधएँ  

स्पीड िोस्ट एवं कूररयर सेवधएँ ,

टेिीग्रधम के रकधर एवं अन्य 

उियोगी डधक सेवधएँ जैसे   िोस्ट 

बस एवं िोस्ट बैग आतर्द। 

अनुप्रयोग 

60  घंटे;  

सैद्धंतिक  

18 घंटे 

 

सभी प्रकधर के मैनुअि 

एवं ऑनिधइन ित्रधचधर 

करने में सक्षम। 

47. कंपू्यटर िर उच्च गति 

टंकण एवं आशुतिति कध 

अभ्यधस करनध। 

48. इंटरनेट कध प्रयोग करिे हुए 

तवतभन्न ऑनिधइन फॉमट 

भरनध जैसे- रेि, बस एवं 

हवधई यधत्रध हेिु तटकट बुक 

करनध । 

49. ठहरने हेिु तवतभन्न होटिो ं

की तटकटें बुक करनध। 

सधमधन्य ित्रधचधर 

आवेर्दन ित्र िेखन - तवतभन्न 

प्रकधर के आवेर्दन ित्र जैसे  

तबजिी कनेक्सन  ,खधिध खोिने ,

टेिीफोन ,इंटरनेट,  नौकरी  ,छुट्टी 

इत्यधतर्द िररक्तस्थतियो ंहेिु।  

 

तवतभन्न र्दशधओ ंमें तशकधयिी ित्र 

जैसे - तनगम ,वधडट ,सतमतियधँ 

इत्यधतर्द से। सधमधतजक ित्र जैसे 

https://hindime.net/www-kya-hai-hindi/
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50. तनगम  ,वधडट ,सतमति यो ं

इत्यधतर्द को तवतभन्न र्दशधओ ं

में तशकधयिी ित्र तिखनध। 

51. अनौिचधररक  ,तनमंत्रण ,

बर्धई संरे्दश ,            

र्न्यवधर्द ित्र ,शोक 

संरे्दशइत्यधतर्दसधमधतजक ित्र 

तिखनध। 

52. Official Visit 

अनौिचधररक ित्र ,तनमंत्रण ित्र ,

बर्धई संरे्दश ,र्न्यवधर्द ित्र ,शोक 

संरे्दशइत्यधतर्द। 

Official Visit 

सधमधन्य बैंतकंग ित्रधचधर। 

प्रोजेक्ट कधयट/ ऑतफस भ्रमण: - 

व्यधिक के्षत्र: 

a) एम एस एके्सि/वडट/ िधवर िधइंट प्रजेंटेशन 

b) कधयधटियीन उिकरणो ंकध प्रयोग एवं रखरखधव  

c) फधइतिंग प्रबंर्न/िोस्ट ऑतफस सेवधएँ/ इंटरनेट कध प्रयोग/ ित्रधचधर 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक )हहन्दी( पाठ्यक्रम के लिए 
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कोि स्स्कल्स 

 

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

 

 

शिक्षण पररणाम, मूल्यांकि मापदंड, पाठ्यिम और कोर कौिल विषयों की उपकरण सूची जो कक 
टे्रडों के एक समूह के शलए आम है, www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in  िेबसाइट में अलग स ेहदया गया 
है । 

  

  

http://www.bharatskills.gov.in/
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उपकिणों की सूिी 
आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी( (24 उम्मीदवािों के बैि के लिए) 

क्र. न. उपकिणों का नाम पवविण संख्या 
कक्षा का फनीिि 

1.  डूअल डेस्क 

 

18 िंबर 

2.  कंप्यूटर टेबल चेयर के साथ 

 

24+1िंबर 

3.  माइिोफोि शसस्टम with amplifer 

 

01 िंबर 

4.  

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

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

Higher, Wi-Fi Enabled. Network Card: 

Integrated Gigabit Ethernet, with USB Mouse, 

USB Keyboard and Monitor (Min. 17 Inch. 

Licensed Operating System and Antivirus 

compatible with trade related software.         

24+1 िंबर 

5.  लैपटॉप 
Latest 

01 िंबर 

6.  लेजर वप्रटंर 

 

01 िंबर 

7.  ग्लेज्ड व्हाइट मैक्ग्िहटक बोडम  
8x4 Feet 

02 िंबर 

8.  इंटरैक्क्टि बोड्म   75 inch 
01 िंबर 

9.  प्रशिक्षणाचथमयों हेतु लॉकसम  बाह्यों तालों सहहत 02 िंबर 

10.  बुक केस 

 

02 िंबर 

11.  स्टील अलमारी 
 

02 िंबर 

12.  
मल्टीपल फीचसम फोटोकॉपीयर 
फिीचर सहहत स्कैिर 

 

01 िंबर 

13.  
यूपीएस (कंप्यूटसम हेतु( 

 

आिश्यकतािुसा
र 

14.  फैक्स मिीि  आधुनिक मॉडल 01 िंबर 

15.  
एयर कंडीििर (सीिीटी सहहत( 

  आिश्यकतािुसा
र 

16.  
ब्रॉड बैंड किेक्सि या इंटरिेट 

किेक्िि 

 

01 िंबर 

अनुिग्नक – I 
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 17.  

एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर एमएस 
ऑकफस  

एजुकेििल िज़मि 

 

आिश्यकतािुसा
र 

पवपवध उपयोगी वस्तुएँ एवं िेिन सामग्री (टे्रननगं मैटेरियि) प्रलशक्षणाचर्थषयों हेत ु

18.  
िॉटमहैण्ड पेक्न्सल 

 

आिश्यकतािुसा
र 

19.  िॉटमहैण्ड िोटबुक 

 

48 दजमि 

20.  इरेजर 

 

24 दजमि 

21.  िापमिर 

 

24 िंबर 

22.  स्केल  
12” 

3 पैकेट 

23.  कटर 

 

48 िंबर 

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

25.  करेक्क्टंग फ्लूइड सफेद 20 िंबर 

26.  पायलेट पेि 

 

24 िंबर 

27.  फाइल फोल्डर 

 

48 िंबर 

28.  वप्रटंर काहटमज 

 

04 िंबर 

29.  बॉक्स फाइल 

 

24 िंबर 

30.  पोकर  छोटा िं बडा 2 िग 

31.  हाइलाइटर 

 

24 िंबर 

32.  सेलोटेप /ब्राउिटेप 

 

12 िंबर प्रत्येक 

33.  आउटिडम करेस्पोंडेंस रक्जस्टर 

 

1 िग 

34.  इििडम करेस्पोंडेंस रक्जस्टर 

 

1 िग 

35.  डाक एिं व्यय लेख रक्जस्टर 

 

1 िग 

िोट:  

1. सभी उपकरण बी.आई.एस. विनिदेि के अिुसार खरीदे जािे चाहहए । 

2. इंटरिेट की सुविधा कक्षा कक्ष में प्रदाि ककया जािा चाहहए ।  

3. General Consumables may be procured as required. 
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अनुिग्नक - II 
 

प्रशिक्षण महानिदेिालय (डी. जी. टी.), विशभन्ि उद्योग, राज्य निदेिालय, व्यिसानयक 

वििेषज्ञ, विषय वििेषज्ञ और अन्य सभी क्जन्होंिे पाठ्यिम को संिोचधत करिे में सहयोग हदया है, 
उिके प्रनत आभार व्यक्त करता हैं।  

 

वििेषज्ञ सदस्यों/  व्यिसानयक सशमनत की सूची क्जन्होंिे  “आशुलिपपक सचिवीय सहायक 

(हहन्दी)” पाठ्यिम  को अनंतम रूप देि ेमें योगदाि हदया है, उिका वििरण 

निम्िािुसार है : 

क्र. सं. नाम एवं पद  संगठन आख्या 
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1.  बी. िी. एस. िेषाचारी, निदेिक सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

2.  एल. के. मुख़जी, डी.डी.टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

3.  आर. सी. मंडल, डी.डी.टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

4.  एि. िाथ, ए. डी. टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

5.  अवपमता झा, प्रशिक्षक आर. भी. टी. आई. जोधपुर, 

राजस्थाि 

वििेषज्ञ 

6.  दीपेंद्र शमश्रा, िकील हाई कोटम, जबलपुर, 

मध्यप्रदेि 

वििेषज्ञ 

7.  जगमोहि शसन्हा, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

राजकीय आई. टी. आई. दगुम वििेषज्ञ 

8.  ितीि के. सोिी, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

राजकीय आई. टी. आई. 

मािा कैं प, रायपुर 

वििेषज्ञ 

9.  पी. आर. िमाम., प्रशिक्षण 
अचधकारी 

राजकीय आई. टी. आई. 

रायपुर 

वििेषज्ञ 

10.  राजेि  के. पांडये, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

राजकीय आई. टी. आई. 

(एम.्) शभलाई 

वििेषज्ञ 

11.  अचमिा भंडारकर, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

राजकीय आई. टी. आई. 

खुरंड, छत्तीसगढ़ 

वििेषज्ञ 

12.  श्री अखखलेि पांडये, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

13.  के. िी. एस. िारायणा, प्रशिक्षण 
अचधकारी 

सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
सदस्य 

14.  श्री बी. के. निगम, प्रशिक्षण सी. एस. टी. ए. आर. आई. वििेषज्ञ 
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अचधकारी कोलकाता 

15.  हरकेि, कनिष्ट्ठ हहदंी ट्रांसलेटर सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
वििेषज्ञ 

16.  श्रीमती पूिम, कनिष्ट्ठ 
सलाहकार 

सी. एस. टी. ए. आर. आई. 

कोलकाता 
वििेषज्ञ 
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 िब्द-संक्षेप 

CTS Craftsmen Training Scheme 

ATS Apprenticeship Training Scheme 

CITS Craft Instructor Training Scheme 

DGT Directorate General of Training 

MSDE Ministry of Skill Development and Entrepreneurship 

NTC National Trade Certificate 

NAC National Apprenticeship Certificate 

NCIC National Craft Instructor Certificate 

LD Locomotor Disability 

CP Cerebral Palsy 

MD Multiple Disabilities 

LV Low Vision 

HH Hard of Hearing 

ID Intellectual Disabilities 

LC Leprosy Cured 

SLD Specific Learning Disabilities 

DW Dwarfism 

MI Mental Illness 

AA Acid Attack 

PwD Person with disabilities 
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