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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  

विलपकार प्रविक्षण योजना की स्थापना के बाद से ही विलप अनुदिेक प्रविक्षण योजना 

काययरि ह।ै पहला विलप प्रविक्षकों का प्रविक्षण सांस्थान 1948 में स्थावपि वकया गया था। 

इसके बाद सन 1960 में 6 और सेन्रल प्रविक्षणइांस्टीट्यटू (सी. टी. आई.) अथायि ् कें द्रीय 

प्रविक्षण सांस्थान - लवुधयाना, कानपरु, हािडा, मुांबई, चने्नई और हदैराबाद में स्थावपि 

वकए गए । ये सांस्थान अब राष्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थान (NSTI) के नाम से जाने जाि े

हैं । ये पाठ्यक्रम भारि के सभी राष्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थानों (NSTI) के साथ-साथ 

आई.टी.ओ.टी. में भी सफलिापिूयक चलाये जा रह े हैं। ये पाठ्यक्रम दक्षिा आधाररि एक 

िषीय पाठ्यक्रम हैं।   

 
व्यािसावयक अनुदिेक प्रविक्षण काययक्रम का मखु्य उद्देश्य प्रविक्षकों को विलप 

विक्षा क्षेत्र में आिश्यक िकनीकी के विवभन्न पहलओु ां को जानना और िकनीकी 

हस्िाांिरण की कला का ज्ञान प्राप्त करना ह,ै िावक उद्योगों के वलए कुिल कमी विकवसि 

वकय े जा सके । इससे स्िरोजगार में विकास और बडे पैमाने पर सामावजक लाभ प्राप्त 
होगा। इस प्रकार एक समग्र प्रविक्षण अनुभि के साथ िरक्की करि े हुए इस व्यिसाय में 

प्रविक्ष ु वििेष ज्ञान, कौिल और विकास का दृविकोण प्राप्त कर व्यािसावयक प्रविक्षण 

पाररवस्थविकी िांत्र में योगदान कर सकें गे । 

 
यह पाठ्यक्रम प्रविक्षकों में अनुदिेक प्रविक्षण आधाररि कुिलिा विकवसि कर 

प्रविक्षणाथी सांरक्षक बनन े में सक्षम बनािा ह ै वजससे िे प्रविक्षणावथययों को विवभन्न 

प्रविक्षण विवधयों से प्रविक्षण कायय में प्रेररि कर सकें गे िथा उपलब्ध सांिाधनों का 

प्रभाििाली उपयोग प्रबांधन भी कर सकें गे ।  

1. चवषय 

सार  
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 यह पद्धवि उन्हें सहकाररिा िथा कायय करन े के उन्नि िरीकों के जानन े में 

महत्िपणूय योगदान दगेी । प्रविक्षणाथी पाठ्यक्रम की विषयिस्िु समझकर सही 

पररपेक्ष्य में व्याख्या करन े में सक्षम बनेंगे ।  इस प्रकार परीक्षणाथी प्रविक्षण के अनुभि 

से सिक्त बनेंग ेएिां प्रविक्षण गणुििा सवुनविि की जा सकेगी । 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3 
 
 

सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  
 
 
2.1 सामान्य 

सी. आई. टी. एस. पाठ्यक्रम भारि के सभी राष्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थानों (NSTI) के साथ-

साथ आई.टी.ओ.टी. में सफलिापूियक चलाये जा रहे हैं। ये पाठ्यक्रम दक्षिा आधाररि एक िषीय 

पाठ्यक्रम हैं। सी. आई. टी. एस. में प्रिेि के सांबांध में विस्ििृ वदिा-वनदेिों के वलए समय-समय पर 

डी.जी.टी. द्वारा जारी वकए गए वनदेिों का पालन वकया जािा ह।ै इसका पूणय प्रिेि वििरण NIMI िेब 

पोटयल http://www.nimionlineadmission.in पर उपलब्ध कराया गया ह।ै इसमें रेड टेक्नोलॉजी (व्यािसावयक 

कौिल और व्यािसावयक ज्ञान), प्रविक्षण पद्धवि एिां इांजीवनयररांग प्रौद्योवगकी / व्यािहाररक कौिल 

(Soft Skills) िावमल ह।ै प्रविक्षण काययक्रम के सफल समापन के बाद, प्रविक्षु को अविल भारिीय 

व्यािसावयक अनुदेिक प्रविक्षण परीक्षा में बैठना होिा ह ै । सफल प्रविक्षु को डी. जी. टी.  द्वारा एन. सी. 

आई. सी. प्रमाणपत्र प्रदान वकया जािा है। अगस्ि 2019 से िरुू होने िाले सत्र के प्रभाि से, क्राफ्ट इांस्रक्टर 

प्रविक्षण स्कीम (CITS) के िहि जारी नेिनल क्राफ्ट इांस्रक्टर सवटयवफकेट (NCIC) की िैधिा 5 िषय होगी। 

NCIC प्रमाणपत्र प्राप्त करने के बाद पाांचिें िषय के दौरान, प्रमाण-पत्र धारक को कम से कम दस वदनों की 

अिवध के ररफे्रिर कोसय में भाग लेने की आिश्यकिा होगी। ये ररफे्रिर कोसय राष्ट्रीय कौिल प्रविक्षण 

सांस्थानों (NSTI) / चनेु हुए सांस्थानों द्वारा प्रस्िुि वकए जाएांगे। 

 

2.2 पाठ्यक्रम सांरचना 

 

एक िषय की अिवध के दौरान विवभन्न पाठ्यक्रम विषय इकाईयों में प्रविक्षण के समय के 

विभाजन को दिायया गया ह:ै  

क्र. सिं. पाठ्य चववरण अनुमाचनि घिंटे 

1.  व्यािसावयक िकनीकी 

व्यािसावयक कौिल (प्रायोवगक)  480 

व्यािसावयक ज्ञान (सैद्धाांविक)  270 

2.  प्रविक्षण पद्धवि 

प्रयोगात्मक प्रविक्षण पद्धवि 270 

2. प्रचशक्षण पद्धचि 

http://www.nimionlineadmission.in/
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 सैद्धाांविक प्रविक्षण पद्धवि  180 

 कुल अांक 1200 

हर साल 150 घंटे OJT (ऑि द जॉब टे्रनिगं) पास के उद्योग िें करिा अनििायम है, जहााँ 
उद्योग उपलब्ध िहीं है तो ग्रुप प्रोजेक्ट अनििायम है। 

 

कायमस्थल पर प्रमशक्षण (OJT)/सिूह पररयोजिा 150 

िैकल्ल्पक पाठ्यक्रिों 240 

 

प्रमशक्षु 240 घंटे की अिधध तक के िैकल्ल्पक पाठ्यक्रिों का विकल्प भी चुि सकते 
हैं 
2.3 प्रगवि मागयदियन 

 

• व्यािसावयक प्रविक्षण सांस्थानों / िकनीकी सांस्थानों में अनुदिेक के रूप में 

िावमल हो सकिे हैं। 

• उद्योगों में पययिेक्षक (सपुरिाइजर) के रूप में िावमल हो सकिे हैं।  

2.4 आकलन एिां प्रमाणन 

व्यािसावयक अनुदिेक प्रविक्षण योजना(सी. आई. टी. एस.) में प्रविक्ष ु का मलूयाांकन 

उसके अनुदिेात्मक कौिल, ज्ञान और पाठ्यक्रम अिवध के दौरान सीिने के प्रवि 

दृविकोण का वनरांिर प्रारूवपक आकलन पाठ्यक्रम अिवध के दौरान िथा प्रविक्षण 

अिवध के अांि में समग्र आकलन वकया जािा ह।ै 

 

क) प्रविक्ष ु की योग्यिा का परीक्षण करने के वलए प्रविक्षण के दौरान प्रत्येक विक्षण 

पररणाम (Learning Outcome) के वलए वनधायररि मलूयाांकन मानदांडों के अनुसार आांिररक 

मलूयाांकन औपचाररक मलूयाांकन विवध (Formative Assessment Method) द्वारा वकया जाएगा। 

प्रविक्षण सांस्थान को मलूयाांकन वदिावनदिेों के अनुरूप एक व्यवक्तगि प्रविक्ष ु

पोटयफोवलयो बनाए रिना ह।ै आांिररक मलूयाांकन के अांक औपचाररक मलूयाांकन प्रारूप के 

अनुसार वदए जाएांग ेजो की www.bharatskills.gov.in िेबसाइटों पर वदए गए हैं । 

ि) अांविम मलूयाांकन योगात्मक मलूयाांकन पद्धवि के रूप में होगा। राष्ट्रीय विलप 

अनुदिेक प्रमाणपत्र दने े के वलए अविल भारिीय व्यािसावयक अनुदिेक परीक्षा, 

http://www.bharatskills.gov.in/
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 प्रविक्षण महावनदिेालय (डी. जी. टी.) के वदिावनदिेों के अनुसार डी. जी. टी. द्वारा 

आयोवजि की जाएगी। प्रश्न पत्र िैयार करने का आधार विक्षण पररणाम (लवनिंग 

आउटकम) एिां मलूयाांकन मानदण्ड (असेसमेंट क्राइटेररया) होगा। परीक्षा के दौरान बाहरी 

परीक्षक भी प्रविक्ष ुके अवभलेिों (ररकाड्यस) को मलूयाांकन वनदिेों के अनुसार जााँचेंगे। 

2.4.1 उत्तीणा मानदिंड 

परीक्षा के चवषयों की अिंक आविंटन: 

 
व्यािसावयक कौिल (प्रायोवगक), प्रयोगात्मक प्रविक्षण पद्धवि, व्यािहाररक कौिल अनुप्रयोग 

एग्जावमनेिन और फॉमेवटि असेसमेंट के वलए न्यूनिम पास प्रवििि 60% और अन्य सभी विषयों के 

वलए 40% ह।ै ग्रेस अांक नहीं होंगे । 

 

2.4.2 मलूयाांकन वदिावनदिे 

 

यह सवुनविि करने के वलए उवचि व्यिस्था की जानी चावहए वक मलूयाांकन के 

वलए कोई कृवत्रम बाधा उत्पन्न  न हो। मलूयाांकन करिे समय वििषे आिश्यकिाओां की 

प्रकृवि को ध्यान में रिा जाना चावहए। आकलन करिे समय  मानक/गैर-मानक प्रथाओ ां 

को  विविि समस्याओ ां के समाधान उत्पन्न करने के  वलये  मखु्य घटक के रूप में 

सवममवलि करना  चावहय े

मलूयाांकन करि े समय समहू कायय/ सामग्री अपव्यय को कम करने और प्रवक्रया के 

अनुसार रद्दी माल/ कचरे के  वनपटान के वलए उवचि िरीका, व्यािहाररक दृविकोण, 

पयायिरण सांिेदनिीलिा प्रविक्षण वनयवमििा आवद वबांदओु ां पर विचार करना चावहए। 
दक्षिा आधाररि आकलन व्यािसावयक सरुक्षा, स्िास््य एिां पयायिरण दृवश्टकोण और 

स्ि-विक्षण के प्रवि सांिेदनिीलिा पर विचार वकया जाना चावहय।े  

 

साक्ष्य आधाररि मलूयाांकन के वलए वनमनवलविि वदय ेगय ेि्य िावमल होंगें: 

 

• अनुदिेक कौिल का प्रदियन (पाठ्य योजना, प्रदियन योजना):  

• अवभलेि पवुस्िका/ दवैनक पसु्िकािली  

• आकलन पत्र  

• प्रगवि पत्रक  

javascript:void(0)
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 • दृश्य अवभलेिन  

• उपवस्थवि एिां समय बद्धिा  

• मौविक परीक्षा  

• प्रयोगात्मक कायय/ प्रदियक  

• वनधायररि कायय  

• पररयोजना कायय 

 

आांिररक (मलू) आकलन के सबूिों और अवभलेिों को आगामी परीक्षा िक सांरवक्षि 

वकया जाना ह।ै आकलन करिे समय वनमनवलविि आकलन पद्धवि अपनाई जानी 

चावहये :- 

 

काया क्षमिा स्िर साक्ष्य 

(a) मलूयाांकन के दौरान 60% -75% अांकों के आिांटन के वलए मानदांड  

इस वगा में प्रदशान के चलए उम्मीदवारों का 

आकलन- जो उममीदिार अपना प्रदियन 

अनुदिेात्मक सांरचना योजना की 

जानकारी, प्रविक्षण काययक्रम अनपुालन, 

प्रासिंचगक मागयदियन के साथ विलप 

अनुदिेन के स्वीकाया मानकों का पालन 

करि े हुए एक प्रविक्षक की अच्छी 

वििेषिाओ ां के साथ कायय प्रदवियि करि े ह ै

उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायगेा।  

 

 

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िुवि और 
प्रविक्षओु ां से िालमले सवहि प्रविक्षण 

क्षेत्र में सामान्य कौिल का 

प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की 

सहभावगिा के औसि कौिल का 

प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार 

उदाहरण के साथ सांपणूय पाठ का सांक्षपे 
में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करने में सक्षमिा 

का सामान्य कौिल का प्रस्ििुीकरण।  

• प्रासांवगक मागयदियन के साथ प्रभािी 

प्रविक्षण प्रस्ििुीकरण। 

(b) मलूयाांकन के दौरान 75% -90% अांकों के आिांटन के वलए मानदांड  

इस वगा में प्रदशान के चलए उम्मीदवारों का 

आकलन- जो अपना प्रदियन अनुदिेात्मक 

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िवुि और दियकों 

से िालमले सवहि प्रविक्षण क्षेत्र में 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 सांरचना योजना की जानकारी, प्रविक्षण 

काययक्रम अनुपालन, अल्प मागादशान के 

साथ चशल्प अनुदेशन के उचिि मानकों का 

पालन करिे हएु एक प्रविक्षक की अच्छी 

वििेषिाओ ां के साथ कायय प्रदवियि करि े ह ै

उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायगेा ।  

 

सामान्य से अच्छे कौिल का 

प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की 

सहभावगिा का सामान्य से अच्छे 
कौिल का प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार 

उदाहरण के साथ सांपणूय पाठ का सांक्षपे 
में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करने में सक्षमिा 
का सामान्य से अच्छे कौिल का 

प्रस्िुिीकरण।  

• अलप मागयदियन के साथ प्रभािी 

प्रविक्षण प्रस्ििुीकरण। 

(c) मलूयाांकन के दौरान 90% से अवधक अांकों के आिांटन के वलए मानदांड  

 इस वगा में प्रदशान के चलए उम्मीदवारों का 

आकलन- जो उममीदिार अपना प्रदियन 

अनुदिेात्मक सांरचना योजना की 

जानकारी, प्रविक्षण काययक्रम अनपुालन, 

न्यूनिम या चबना चकसी  मागादशान के साथ 

विलप अनुदिेन के शे्रष्ठ मानकों का पालन 

करि े हुए एक प्रविक्षक की अच्छी 

वििेषिाओ ां के साथ कायय प्रदवियि करिे हैं, 

उन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायगेा । 

 

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िवुि और दियकों 

से िालमले सवहि प्रविक्षण क्षेत्र में श्रेष्ठ 

कौिल का प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की 

सहभावगिा के श्रेष्ठ कौिल का 

प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार 

उदाहरण के साथ सांपणूय पाठ का सांक्षपे 
में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करने में सक्षमिा 

के श्रेष्ठ कौिल का प्रस्ििुीकरण।  

• न्यनूिम या वबना वकसी मागयदियन के 

साथ प्रभािी प्रविक्षण प्रदियन। 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  

 

व्यवसाय सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सी. आई. टी. एस.) 

व्यवसाय कोड DGT/ 4016 

एन. सी. ओ. – 2015 2356.0100, 4131.0100, 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 

 
राष्ट्रीय  कौशल अ ािा 

फे्रमवका  स्िर (एन. एस. 

क्यु. एफ. लेवल)  स्िर – 5  

 शाचमल चकए गए 

नोस(NOS) 

एिईपी/एि9467, एिईपी/एि9468, एिईपी/एि9469, एिईपी/एि9470, 

एिईपी/एि9471, एिईपी/एि9472, एिईपी/एि9473, एिईपी/एि9474, 

एिईपी/एि9446 

चशल्प अनुदेशक 

प्रचशक्षण की अवचध एक िषय 

इकाई क्षमिा  
25  

प्रवेश  ेिु न्यूनिम 

योग्यिा 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से िावणज्य/ कला (िॉटय-हैंड और 

टाइवपांग के साथ) में स्नािक की उपावध  

या 

मान्यिा प्राप्त विक्षा बोडय द्वारा कमविययल पै्रवक्टस (न्यनूिम 2 

िषय) में वडप्लोमा एिां एक िषय का अनुभि 

या 

भारिीय सिस्त्र बलों के पिूय सैवनक वजन्होनें सांबांवधि क्षेत्र में 15 िषय 

सेिा की हो एिां  डीजीआर माध्यम से सांबांवधि क्षते्र में समकक्षिा 

हावसल की हो।  

या 

10 िीं कक्षा के साथ 1 िषय का आिवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी) 

में एन. टी. सी./ एन. ए. सी. प्रमाणपत्र + दो िषय का प्रासांवगक अनुभि  

3. सामान्य चववरण 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 न्यूनिम आय ु शैक्षचणक सत्र के प ले चदन न्यनूिम आयु 20 वषा 

वािंचिि भवन/ कायाशाला 

एविं के्षत्रफल 
60 स्किायर मीटर  

आवश्यक चवधिु भार 3 वकलोिाट 

प्रचशक्षओिं की योग्यिाए ँ

1. सचिवीय पद्धचि 
(च िंदी)   (सी. आई. टी. 

एस.) व्यवसाय मुख्य 

अनुदेशक योग्यिायें 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से िावणज्य/ कला (िॉटय-हैंड और 

टाइवपांग के साथ) में स्नािक की उपावध िथा कम से कम दो िषय का 

अध्यापन/ औद्योवगक अनुभि  

या 

मान्यिा प्राप्त विक्षा बोडय द्वारा कमविययल पै्रवक्टस (न्यनूिम 2 

िषय) में वडप्लोमा िथा कम से कम पााँच िषय का अध्यापन/ 

औद्योवगक अनुभि  

या 

भारिीय सिस्त्र बलों के पिूय सैवनक वजन्होनें सांबांवधि क्षेत्र में 15 िषय 

सेिा की हो एिां  डीजीआर माध्यम से सांबांवधि क्षते्र में समकक्षिा 

हावसल की हो। प्राथी न ेभारिीय सिस्त्र बलों के प्रविक्षण सांस्थान 

से अनुदिेीय पद्धवि पाठ्यक्रम अथिा न्यनूिम 02 िषय का विक्षण 

अनुभि प्राप्त वकया हो। 

या 

आिवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी) विषय में एन. टी. सी./ एन. 

ए. सी. उिीणय िथा कम से कम साि िषय का अध्यापन/ औद्योवगक 

अनुभि 

अचनवाया योग्यिा: - 

DGT के अांिगयि राष्ट्रीय विलप अनुदिेक प्रमाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

2. व्याव ाररक कौशल 

(Soft Skill) अनुदेशक 

योग्यिायें 

एमबीए / बीबीए /  या एआईसीटीई / यजूीसी मान्यिा प्राप्त कॉलेज / 

विश्वविद्यालय से वकसी भी विषय में स्नािक / वडप्लोमा और िीन 

साल का अनुभि और डीजीटी सांस्थानों से सॉफ्ट वस्कल में टीओटी 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 कोसय। 

(12 िीं / वडप्लोमा स्िर और उससे ऊपर अांगे्रजी / सांचार कौिल और 

बुवनयादी कां प्यटूर का अध्ययन वकया होना अवनिायय ह)ै। 

3. प्रचशक्षण पद्धचत्त 

(Training Methodology) 

अनुदेशक योग्यिायें 

एआईसीटीई / यजूीसी मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से वकसी भी 

क्षेत्र में वडग्री िथा दो िषीय अध्यापन/ प्रविक्षण अनभुि 

या 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से वकसी भी क्षते्र में वडप्लोमा िथा 

कम से कम पाांच िषीय अध्यापन/ प्रविक्षण अनभुि 

या 

सवचिीय पद्धवि )वहांदी  ( विषय में एन. टी. सी./ एन. ए. सी. उिीणय 

िथा कम से कम साि िषय का अध्यापन/ औद्योवगक अनभुि 

अचनवाया योग्यिा: - 

DGT के अांिगयि वकसी भी प्रकार के राष्ट्रीय विलप अनुदिेक 

प्रमाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

4. अनुदेशक के चलए 

न्यूनिम आय ु 21 साल 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  

काया भूचमका का सिंचक्षप्त चववरण: 

सचिव / बैक ऑचफस स ायिा आशुचलचपक: आिवुलवपक, आिवुलवप में श्रिुलेिों को 

ररकॉडय करिे हैं और उन्हें टांकण वकए गए रूप में प्रसाररि करि े हैं। आिवुलवप में श्रिुलिे 

लेि े हैं। टांकण उपकरण का उपयोग करि े हुए, नोट बुक से श्रिुलेिन सामग्री का भाषा में 

स्थानाांिरण करिे हैं। टाइप वकए गए लिेन की िलुना करिे हैं और उन्हें िररष्ठों को 

सौंपि ेहैं। डुवप्लकेट मिीन पर उपयोग के वलए टाइपराइटर पर स्टैंवसल काट सकिे हैं। 

सचिव व अन्य: इसमें ऐसे सवचि िावमल हैं जो पत्राचार और िब्द-प्रसांस्करण के उपकरण 

का उपयोग कर पत्राचार और अन्य दस्िािेजों की जाांच और हस्िाांिरण करि े हैं, 

इनकवमांग / आउटगोइांग मेल और वनयवमि रूप से पत्राचार करि े हैं, जो अन्यत्र िगीकृि 

नहीं ह।ै 

चनजी सचिव-स -आशुचलचपक: वनजी सहायक आिवुलवप में श्रिुलिे लेिा ह ै और 

टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर प्रस्िुि करिा ह ै और िररष्ठों की सहायिा के 

वलए अन्य विवभन्न वलवपक कियव्यों का पालन करिा ह।ै आिवुलवप में श्रिुलेि लेिा ह ै

और टाइपराइटर का उपयोग करके उन्हें स्थानाांिररि करिा ह।ै मले प्राप्त कर जानकारी 

और आग े की कारयिाई के वलए इसे िररष्ठों को सौंपिा ह।ै जरूरि पडने पर वनयोक्ता या 

िररष्ठ अवधकाररयों को याद वदलािा ह ै और उनका साथ दिेा ह।ै व्यवक्त, लेिन या फोन 

पर वनयवमि पछूिाछ में भाग लिेा ह।ै आगांिकुों के साक्षात्कार की व्यिस्था करिा ह।ै 

महत्िपणूय और गोपनीय ररकॉडय रििा ह।ै वनयोक्ता की जगह वनयवमि पत्राचार कर 

सकिा ह।ै 

पसानल सेके्रटरी: वदनचयाय के वलवपक और प्रिासवनक कायय करिा ह ै जैसे वक पत्राचार, 

वनयवुक्त वनधायरण, पेपर और इलेक्रॉवनक फाइलों को व्यिवस्थि करना िथा कॉल करन े

िालों को जानकारी प्रदान करना। फैक्स मिीन, कॉवपयर और फोन वसस्टम जैसे 

कायायलय उपकरण सांचावलि कर स्प्रेडिीट, िडय प्रोसेवसांग, डेटाबेस प्रबांधन और अन्य 

अनुप्रयोगों के वलए कां प्यटूर का उपयोग करिा ह।ै दरूभाष का जिाब और कॉल करने िालों 

4. काया 

भूचमका 



 
 

12 
 
 

सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 को जानकारी दिेा ह।ै ररकॉडय, पत्राचार और अन्य सामग्री के वलए कागज और इलेक्रॉवनक 

फाइवलांग वसस्टम को बनाए रििा ह।ै उिरों के वलए आने िाले पत्राचार के वलए उपयकु्त 

फाइलों को ढूांढिा ह ै और सांलग्न करिा ह।ै आन े िाले मले पढ़िा ह,ै वििररि करिा ह ै  और 

वनयवमि पत्रों के उिर िैयार करिा ह।ै कां पनी की प्रवक्रयाओ ां के अनुसार फॉमय पणूय करिा 

ह।ै 

मैनुअल प्रचशक्षण चशक्षक / चशल्प प्रचशक्षक: पररभावषि व्यिसाय भवूमका के अनुसार 

सांबांवधि व्यिसायों में औद्योवगक प्रविक्षण सांस्थान (आई.टी.आई.) / व्यािसावयक 

प्रविक्षण सांस्थानों में छात्रों को अनुदिे दिेा ह।ै सांबांवधि व्यिसाय और सांबांवधि विषयों के 

उपकरण और उपकरणों के उपयोग के वलए सैद्धाांविक अनुदिे दिेा ह।ै काययिाला में 

व्यिसाय से सांबांवधि प्रवक्रया और सांचालन का प्रदियन, अपने व्यािहाररक कायों में छात्रों 

की दिेरेि, आांकलन और मलूयाांकन करिा ह।ै दकुानों में उपकरणों और उपकरणों की 

उपलब्धिा और उवचि कामकाज सवुनविि करिा ह।ै 

 

सिंदचभाि एन.सी.ओ. कोड 2015:  

1. 2356.0100 - मैनुअल प्रचशक्षण चशक्षक / चशल्प प्रचशक्षक 

2. 4131.0100 - सचिव / बैक ऑचफस सपोटा 

3. 4120.0100 - सचिवों, अन्य  

4. 4120.0200 - चनजी सचिव-स -आशुचलचपक 

5. 4120.9900 - पसानल सेके्रटरी  

 

संदर्भित एन.ओ.एस. कोड: 

i. एिईपी/एि9467 

ii. एिईपी/एि9468 

iii. एिईपी/एि9469 

iv. एिईपी/एि9470 

v. एिईपी/एि9471 

vi. एिईपी/एि9472 

vii. एिईपी/एि9473 

viii. एिईपी/एि9474 

ix. एिईपी/एि9446 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  

 

 

चशक्षण पररणाम एक प्रचशकु्ष की कुल दक्षिाओिं का प्रचिचबिंब  ैं और मूल्यािंकन मानदिंड 

के अनुसार इसका स्िर चनधााररि चकया जािा  ै।  

   

5.1 व्यावसाचयक िकनीकी 

1. विवभन्न प्रकार के सामान्य, विविि एिां िात्कावलक विषयों पर आिलुेिन के उपराांि 

उनका कां प्यूटर पर िब्दिः प्रविवलप्याांिरण (एनओएसः एमईपी/एन9467) 

2. कायायलय प्रबांधन के साथ-साथ सवचिीय सेिाओ ां का प्रयोग (एनओएसः एमईपी/एन9468) 

3. एम एस ऑवफस के प्रमुि ित्िों जैसे एमएस िडय, एक्सल, पािरप्िाइांट एिां इांटरनेट के 

उन्नि प्रयोग (एनओएसः एमईपी/एन9469) 

4. सांपे्रषण, िासकीय पत्रव्यिहार एिां व्यािसावयक पत्र-व्यिहार लेिन में दक्षिा 

(एनओएसः एमईपी/एन9470) 

5. सामान्य बजट एिां विि सांबांधी आिवुलवप मौविक सांिाद लेिन  एिां समय प्रबांधन 

(एनओएसः एमईपी/एन9471) 

6. अांिरायष्ट्रीय रक्षा, रेलिे, कृवष, स्िास््य, लोकसभा एिां राज्यसभा, िकनीकी विषय, कानून 

एिां विक्षा पर श्रिुलेिन एिां प्रविवलवपकरण में पारांगििा (एनओएसः एमईपी/एन9472) 

7. बैठकों सांबांधी विषयिस्िु का श्रिुलेिन, दरूभाष पर श्रिुलेिन एिां सवचिीय प्रबांधन 

(एनओएसः एमईपी/एन9473) 

8. टैली सॉफ्टिेयर का कौिल एिां ज्ञान प्राप्त करना एिां सांपादन करना। (एनओएसः 

एमईपी/एन9474) 

9. कायय में दक्षिा को अवधकिम करने के वलए िावकय क िकय  क्षमिा और मात्रात्मक योग्यिा 

के साथ प्रभािी सांचार कौिल का प्रदियन करना। ( एमईपी/एन 9446) 

 
 
 
 

5. चशक्षण पररणाम 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  
 

 

पाठ्यक्रम - सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  

व्यावसाचयक िकनीकी 

अवचध 
सिंदभा  प्रचशक्षण 

पररणाम व्यावसाचयक ज्ञान (सैद्धािंचिक) व्यावसाचयक कौशल (प्रायोचगक) 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

विवभन्न प्रकार के 

सामान्य, विविि 

एिां िात्कावलक 

विषयों पर 

आिलुेिन के 

उपराांि उनका 

कां प्यटूर पर िब्दिः 

प्रविवलप्याांिरण 

1. आिवुलवप स्िर, वद्वस्िर, 

हुक, ििृ इत्यावद का 

पणुायभ्यास 

2. अधयकरण, वद्वगणुन सांबांधी 

वनयमों का  पणुायभ्यास 

3. प्रत्यय, उपसगय, जटु िब्द 

इत्यावद का  पणुायभ्यास 

4. अन्य आिवुलवप सांबांधी 

समस्ि वनयमों का  

पणुायभ्यास 

आशुचलचप - 

• कायायलय का पररचय एिां उसकी 

पररभाषा 

• कायायलय का महत्ि अिां उसकी 

आिश्यकिा 

• आधवुनक कायायलय 

• परांपरागि कायायलय एिां 

आधवुनक कायायलय में अांिर 

• कायायलय का अन्य विबागों के 

साथ सांबांध 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

कायायलय प्रबांधन के 

साथ-साथ सवचिीय 

सेिाओ ां का प्रयोग 

5. मेल, मजय का प्रयोग एिां 

आिश्यकिा 

6. एनिेलप, लेबल वनमायण एिां 

मजय करना 

7. डाटा सोसय का वनमायण एिां 

सांबांवधि प्रयोग 

8. मास्टर एिां डाटा सोसय मजय 

करना 

कायाालय प्रबिंधन एविं सचिवीय 

सेवाए ँ

• कायायलय प्रबांधन से आिय 

• कायायलय प्रबांधन सांबांधी कायय 

• कायायलय प्रबांधक की वििेषिाएाँ 

• विभागीकरण 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

विवभन्न प्रकार के 

सामान्य, विविि 

एिां िात्कावलक 

विषयों पर 

आिलुेिन के 

9. साधारण िब्दवचह्न, 

िब्दाक्षर, सांयकु्ताक्षर, 

िाक्याांिों के प्रयोग 

10. निीनिम िब्दवचह्न, 

िब्दाक्षर, सांयकु्ताक्षर, 

• सवचि के व्यैयवक्तक एिां 

व्यािसावयक गणु 

• सवचि के प्रकार 

• सवचि के दावयत्ि एिां कायय 

• सवचि के सभा सांबांधी विविध 

6. चवषय वस्ि ु
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 घांटे 

 

उपराांि उनका 

कां प्यटूर पर िब्दिः 

प्रविवलप्याांिरण 

िाक्याांिों के प्रयोग 

11. विदिेी िब्दवचह्न,  

िब्दाक्षर, सांयकु्ताक्षर, 

िाक्याांिों के प्रयोग 

कायय- मिीन एिां उपकरण का 

प्रयोग, यात्रा सांबांधी आयोजन 

एिां व्यिसाय 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  

10घांटे 

 

एम एस ऑवफस के 

प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग 

12. रेफे्रन्स एिां ररव्य ूमने्य ूका 

प्रयोग 

13. इांडेक्स, कैप्िन इत्यावद के 

प्रयोग 

14. रेक चेंज, डॉक्यमूेंट िलुना 

करना, कमेंट जोडना 

 

किं प्यूटर प्रिालन -  

• कायायलय लआेउट 

• साियजवनक एिां वनजी कायायलय- 

गणु, दोष एिां अांिर 

• कायायलय िािािरण के ित्ि- 

प्रकाि, िापमान, िोर, आद्रयिा, 

सांिािन, डेकोरेिन एिां 

फवनयविांग, कायायलय सरुक्षा 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

एम एस ऑवफस के 

प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग 

15. ऑटोटेक्स्ट जोडना 

16. एमएसिडय पर 40िब्द प्रवि 

वमनट की गवि से अभ्यास 

करना 

17. विवभन्न प्रारूप के पत्र टाईप 

कर अभ्यास करना 

• काययव्यिस्था िथा 

काययप्रणावलयों का वनमायण एिां 

वनयोजन 

• दफ्िरी कायायलय प्रणावलयााँ 

• काययव्यिस्था िथा काययप्रणाली 

में अांिर  

• काययप्रणाली की उपयकु्तिा 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

सांपे्रषण, िासकीय 

पत्रव्यिहार एिां 

व्यािसावयक पत्र-

व्यिहार में दक्षिा 

18. िासकीय पत्रों का श्रिुलिेन 

एिां प्रविवलप्याांिरण 

19. व्यािसावयक  पत्रों का 

श्रिुलिेन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

20. सामान्य एिां अन्य प्रकार के  

पत्रों का श्रिुलेिन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

21. कां प्यटूर का प्रयोग कर 

विवभन्न प्रकार के  पत्रों का 

श्रिुलिेन एिां 

सिंपे्रषण एविं पत्रािार 

• मानि सांसाधन वनयोजन- अथय, 

लक्षण, उद्देश्य, प्रवक्रया एिां 

पिूायनमुान 

• कमयचाररयों की भिी- अथय 

प्रवक्रया एिां स्रोि 

• कमयचाररयों का चयन- आिय, 

लक्षण, महत्ि, प्रवक्रया, 

पदस्थापन 

• कमयचारी प्रविक्षण-अथय, 

प्रविक्षण एिां विकास में अांिर, 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 प्रविवलप्याांिरण आिश्यकिा, महत्ि, प्रकार एिां 

विवधयााँ 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  

10घांटे 

 

एम एस ऑवफस के 

प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग 

22. वफलटर के विभन्न प्रयोग, 

सोवटिंग एिां एडिाांस सोवटिंग 

23. डाटा टूल- डाटा िेवलडेिन एिां 

कां सोवलडेिन 

24. डाटा को टेक्स्ट एिां टेक्स्ट 

को डाटा में कनिटय करना 

25. विवभन्न प्रकार के चाट्यस का 

प्रयोग करना 

26. प-ेरोल, इन्िेटरी इत्यावद का 

वनमायण करना 

• बैठक सांबांधी व्यिस्थाएाँ 

• बैठक की सचूना, काययसचूी 

इत्यावद बनाना 

• बैटक के दौरान काययििृ बनाना 

• बैठकों सांबांधी िब्दािली का अथय 

ज्ञान 

• सभा एिां बैठक सांबांधी मॉक 

अभ्यास करना 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

सामान्य बजट एिां 

विि सांबांधी 

आिवुलवप मौविक 

सांिाद लिेन  एिां 

समय प्रबांधन 

27. ित्कालीन बजट सांबांधी 

विषयों के िब्दाक्षर, 

सांवक्षप्ताक्षर एिां िाक्याांिों 

का अभ्यास 

28. बजट सांबांधी िात्कालीन 

विषयों का श्रिुलिेन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

29. बजट सांबांधी मौवद्रक एिां 

गवणिीय िणों का आिवुलवप 

में अभ्यास 

30. सा

मान्य बजट एिां विि सांबांधी 

श्रिुलिेन को कां प्यटूर पर 

टाइप करना 

• समय का महत्ि 

• समय प्रबांधन का अथय एिां 

आिश्यकिा 

• समय प्रबांधन सांबांधी िकनीक 

• समय प्रबांधन हिे ुिरीयिा सचूी 

बनाना 

• समय प्रबांधन करिे समय ध्यान 

रकने योग्य बािें, कायायलय 

प्रबांधक का समय प्रबांधन में 

योगदान 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

एम एस ऑवफस के 

प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

31. स्लाइड राांवस्क्रप्िन 

32. स्लाइड एवनमिेन 

33. एडिाांस स्लाइड पे्रजेंटेिन 

34. ऑबजेक्ट वलांवकां ग, 

• िनाि के अथय एिां कारण 

• िनाि के प्रकार 

• सकारात्मक एिां नकारात्मक 

िनाि 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 विक  10 

घांटे 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग 

ऑबजेक्ट फारमेवटांग 

35. ऑबजेक्ट ग्रवुपांग एिां 

अनग्रवुपांग 

• िनाि से उबरने की िकनीक या 

प्रयोग 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

अांिरायष्ट्रीय रक्षा, 

रेलि,े कृवष, स्िास््य, 

लोकसभा एिां 

राज्यसभा, िकनीकी 

विषय, कानून एिां 

विक्षा पर श्रिुलेिन 

एिां प्रविवलवपकरण 

में पारांगििा 

36. कानून अथिा विवधक 

िब्दाक्षर, सांवक्षप्ताक्षर एिां 

िाक्याांिों का अभ्यास 

37. विक्षा सांबांधी  िब्दाक्षर, 

सांवक्षप्ताक्षर एिां िाक्याांिों 

का अभ्यास 

38. कानून एिां विक्षा सांबांधी 

ित्कालीन विषयों पर 

श्रिुलिेन 

39. सांबांवधि श्रिुलिेन का 

कां प्यटूर पर प्रविवलप्याांिरण 

करना 

आशुचलचप - 

• सांघषय के अथय एिां पररभाषा 

• सांघषय के प्रकार या रूप 

 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  15 

घांट 

बैठकों सांबांधी 

विषयिस्िु का 

श्रिुलिेन, दरूभाष 

पर श्रिुलेिन एिां 

सवचिीय प्रबांधन 

 

40. बैठक सांबांधी विषयिस्िु का 

श्रिुलिेन 

41. दरूभाष पर श्रिुलेिन का 

अभ्यास  

42. स्पीकसय पर श्रिुलेिन का 

अभ्यास 

• सांघषय के कारण अथिा स्रोि 

• सांघषय की प्रवक्रया एिां स्िर 

• सांघषय समाधान की िकनीकें  एिां 

उपाय 

अनुप्रयो

ग 48  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  15 

घांटे 

 

एम एस ऑवफस के 

प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग 

43. विवभन्न प्रकार की टेबल का 

वनमायण 

44. क्िेरी, ररपोटय एिां फामय का 

प्रयोग 

45. टेबल, ररपोटय, फामयस इत्यावद 

का प्रबांधन 

46. टेंपरेरी फाइलस, कुकीज, 

ब्राउवजांग इविहास इत्यावद 

को वडलीट करना 

• बैंक का अथय एिां कायय 

• बैंकों में िोल ेजान ेिाले िािों के 

प्रकार एिां अन्य अविररक्त 

सवुिधाएाँ 

• बैंवकां ग सांबांधी सामान्य 

िब्दािली एिां प्रयोग आने िाल े

फामय/दस्िािेजों का प्रयोग 

• अांकेक्षण सांबांधी सामान्य 

जानकारी एिां  ज्ञान 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 47. इांटरनेट पर उपयोगी 

िेबसाइट्स का प्रयोग 

48. ई-कॉमसय का पररचय 

49. ई-बैंवकां ग, ई-बाजार, ई-

वटकेवटांग इत्यावद 

50. विवभन्न सोसल नेटिवकिं ग 

साइट्स पर प्रमोिन सांबांधी 

यवुक्तयााँ 

• आयकर सांबांधी आिश्यक ज्ञान 

अनुप्रयो

ग 48  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  15 

घांटे 

 

टैली सॉफ्टिेयर का 

कौिल एिां ज्ञान 

प्राप्त कर सांपादन 

करना। 

51. लेिा िािा की दिे रेि एिां 

सांपादन  

52. लेिपवुस्िका  सांपादन करना 

53. मावसक िेिन िैयार करना 

• लाभपात्र, हावन लिेा बलैेंस िीट 

एिां अन्य ररपोटय िैयार करना,  

बजट का अनुप्रयोग मलूय िवधयि 

कर (िैट) एिां अन्य सेिा कर 

प्रयोग करना  कां प्यटूर द्वारा 

व्यापार फमय का िािा बनाना, 

लेज़र िािा िोलना, बैलेंस िीट 

बनाना, िाउचर बनाना, मलूय 

कें द्र कास्ट सेन्टर, मलूय प्रकार 

अनुप्रयो

ग 48  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  20 

घांटे 

 

अांिरायष्ट्रीय रक्षा, 

रेलि,े कृवष, स्िास््य, 

लोकसभा एिां 

राज्यसभा, िकनीकी 

विषय, कानून एिां 

विक्षा पर श्रिुलेिन 

एिां प्रविवलवपकरण 

में पारांगििा 

54. अांिरायष्ट्रीय मामलों पर 

श्रिुलिेन एिां अभ्यास 

55. रक्षा सांबांधी मामलों से 

सांबांवधि विभागों पर 

श्रिुलिेन एिां अभ्यास 

56. रेलिे एिां अन्य विविध 

विषयों पर  श्रिुलिेन एिां 

अभ्यास 

57. कृवष एिां वसांचाई सांबांधी िब्दों 

के पररच्छेदों का श्रिुलेिन  

58. लेकसभा एिां राज्यसभा में 

हुई िात्कावलक विषयों पर 

चचाय से सांबांवधि श्रिुलेिन 

• सांपे्रषण का अथय एिां महत्ि 

• सांपे्रषण चक्र एिां ित्ि 

• सांपे्रषण के उद्देश्य  

• पछूिाछ पत्र- पररचय 

• पछूिाछ के प्रकार 

• पछूिाछ पत्र वलिि ेसमय 

ध्यान रिने योग्य बािें 

• पछूिाछ पत्र के जिाब या 

कोटेिन वलिि े समय ध्यान 

रिन ेयोग्य बािें 

• आदिे पत्र एिां आदिे फामय 

• आदिे पत्र वलिि ेसमय ध्यान 

रिन ेयोग्य बािें 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 59. िकनीकी एिां स्िास््य 

सांबांधी विषयों पर श्रिुलिेन 

• दोषपणूय आदिे 

• आदिे वनियहन पत्र- पणूय आदिे 

वनियहन, आांविक आदिे 

वनियहन, काउांटर ऑफर, 

प्रविस्थावपि माल सांबांधी 

प्रस्िाि, आदिे वनियहन में विलांब 

• आदिे वनियहन में अक्षमिा 

अनुप्रयो

ग 24  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

सांपे्रषण, िासकीय 

पत्रव्यिहार एिां 

व्यािसावयक पत्र-

व्यिहार में दक्षिा 

60. विवभन्न समाचार-पत्र 

पवत्रकाओां और पसु्िकों में से 

श्रिुलिेन 

61. पद्याांिों  एिां िावलकाओां का 

श्रिुलिेन। पत्रों एिां 

वटप्पवणयों का रुक-रुक कर 

श्रिुलिेन 

• साि-पत्र- पररचय, बैंक एिां रेड 

रेफ्रें स 

• बैंक एिां रेड रेफ्रें स सांबांधी पत्र 

वलििे समय ध्यान रिने योग्य 

बािें  

• वस्थवि सांबांधी पछूिाछ-पत्र एिां 

उनके जिाब वलिि ेसमय 

ध्यान रिने योग्य बािें  

• साि स्िीकृवि एिां साि 

अस्िीकृवि िथा इससे सांबांवधि 

पत्र लेिन 

• बैंक सांदभय लेिन एिां इनके 

जिाब 

• विकायि पत्र एिां वलिन ेके 

कारण 

• गलिी के कारण एिां स्रोि 

• विकायि पत्र का मसौदा बनाि े

समय ध्यान रिन ेिाली बािें 

• समायोजन पॉवलसी 

• विकायि पत्र का जिाब वलििे 

समय ध्यान रिन ेिाली बािें- 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 जब ग्राहक सही हो, जब ग्राहक 

गलिी पर हो, जब ििृीय 

पक्षकार गलिी पर हो 

अनुप्रयो

ग 12  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  05 

घांटे 

 

बैठकों सांबांधी 

विषयिस्िु का 

श्रिुलिेन, दरूभाष 

पर श्रिुलेिन एिां 

सवचिीय प्रबांधन 

 

 

62. सभा एिां बैठकों की काययिाही 

का आिलुेिन कर कां प्यटूर 

पर वलप्याांिरण 

• िािा िोलने हिेु पत्र व्यिहार 

• बैंक ऑिरड्राफ्ट हिेु अनरुोध पत्र 

• चेक िोन ेपर वलि ेजाने िाले 

पत्र/ भगुिान रोकन ेसांबांधी पत्र 

•   

अनुप्रयो

ग 36  

घांटे:  

सैद्धाां

विक  10 

घांटे 

 

सांपे्रषण, िासकीय 

पत्रव्यिहार एिां 

व्यािसावयक पत्र-

व्यिहार में दक्षिा 

63. उच्च गवि में िक्ता की ध्िवन 

बदल बदल कर आिवुलवप 

श्रिुलिेन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

64. गविलेिन परीक्षण अभ्यास 

100-120 िब्द प्रवि वमनट िक 

आिलुेिन करना एिां 

िब्दिः कां प्यटूर पर 

प्रविवलप्याांिरण 

• पणूय िासकीय पत्र 

• अधय-सरकारी पत्र 

• अिासकीय वटप्पणी 

• कायायलय ज्ञापन 

• कायायलय ज्ञापन पषृ्ठाांकन 

• कायायलय आदिे 

• प्रेस विज्ञवप्त 

• टेंडर सांबांधी पत्र 

• विज्ञापन सांबांधी पत्र 

• नौकरी सांबांधी आिेदन पत्र 

• सी. िी. लेिन 

  

व्याव ाररक कौशल (Soft Skill):80 घिंटे 

सैद्धाां

विक 80 

घांटे 

 

कायय में दक्षिा को 

अवधकिम करन ेके 

वलए िावकय क िकय  
क्षमिा और  
मात्रात्मक योग्यिा 

के साथ प्रभािी सांचार  

सांचार कौिल: 

ओरल कमयवुनकेिन वस्कलस, िॉयस, एक्सेंट, िॉयस मॉड्यलूेिन, पेस, 

इांटोनेिन आवद। 

गैर-मौविक सांचार के विवभन्न सवचत्र भािों का अध्ययन और इसका 

विशे्लषण। 

िवक्तयों और कमजोररयों पर डेमो 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 प्रदियन करना। प्रेरणा, सकारात्मक दृविकोण पर डेमो। 

व्यवक्तगि उपवस्थवि, डे्रवसांग वििाचार और वििाचार पर अभ्यास 

करें। 

साक्षात्कार सत्रों पर केस स्टडी। 

सांचार और श्रिण कौिल प्रभािी सांचार के घटक, सांचार के प्रकार- 

मौविक, वलविि, पढ़ना और िरीर की भाषा, सांचार का प्रबांधन, सांचार 

की बाधाएां, श्रिण उपकरण और बोलन ेके उपकरण, गरै-मौविक सांचार 

और इसका महत्ि। 

स्ि-प्रबांधन और व्यवक्तत्ि विकास स्ि-प्रबांधन, SWOT विशे्लषण, स्ि-

विक्षण और प्रबांधन। 

प्रेरणा और छवि वनमायण की िकनीक 

पसयनल ग्रवूमांग एांड हाइजीन पे्रजेंटेिन ऑफ सेलफ, फॉमयल एांड 

इनफॉमयल डे्रवसांग, डे्रवसांग फॉर ऑकेिांस। 

साक्षात्कार में भाग लेन ेकी िकनीक साक्षात्कार और उसके प्रकार। 

साक्षात्कार की िैयारी, साक्षात्कार के चरण। एक साक्षात्कार में क्या करें 

और क्या न  करना। 

मलू गवणिीय गणना: 

विवभन्न इकाइयों के रूपाांिरण अथायि। लांबाई, क्षेत्रफल, द्रव्यमान 

आवद। एक वत्रभजु, एक ििृ, एक िगय, आयि, अधयििृ आवद की पररवध 

और क्षेत्रफल पर सरल समस्याएाँ। मात्रा, िजन, गवि, ऊाँ चाई, आय,ु 

अनुपाि, प्रवििि और मलूय, आवद की िलुना करने पर सरल 

समस्याएाँ। लाभ और हावन वििरण पर सरल गणना, उत्पादों की छूट 

गणना। वििीय लेनदने के वलए मोबाइल ऐप के उपयोग का प्रदियन। 

योग्यिा/पहलेी पर अभ्यास करना । 

चाटय और ग्राफ के प्रकार पर अभ्यास  करना । 

विवभन्न िस्िुओ ां की इकाइयों और आयामों का पररचय। पररवध, 

वनयवमि आकृवियों का क्षेत्रफल, जैसे वत्रभजु, िगय और ििृ, आयि, 

अधयििृ आवद। 

मात्रात्मक योग्यिा पररचय, मात्राओ ां की िलुना करना। 

गवि, आय,ु ऊां चाई, अनपुाि, प्रवििि, भार  और  मलूय आवद। उत्पादों 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 

 

  

 

कोर चस्कल्स पाठ्यक्रम 

1. प्रविक्षण मेथेडोलॉजी (सभी रेडों के वलए) (270 घांटे + 180 घांटे) 

 

की लागि मलूय, वबक्री मलूय, लाभ, हावन और छूट का पररचय। 

ऑनलाइन इांटरनटे बैंवकां ग िांत्र, भगुिान के विवभन्न िरीके, नकद 

लेनदने और सांबांवधि मोबाइल का पररचय ऐप्स। बीमा और करों और 

प्रकारों की अिधारणा। व्यवक्तगि बचि और वनिेि िांत्र। 

िावकय क िकय  िावकय क िकय  का पररचय। 

िावकय क िकय  के प्रकार। सांख्याओ ां और अनुक्रमों, व्यिस्था और सांबांधों 

पर उदाहरणों के साथ िावकय क िकय  के वसद्धाांि, 

डेटा व्याख्या डेटा विशे्लषण और व्याख्या। विवभन्न अनुप्रयोगों के वलए 

चर के प्रकार। मलू ग्राफ प्रकार (बार, रेिा, पीआईई चाटय)। 

ऊजाय और पयायिरण: 

विवभन्न प्रकार के ऊजाय सांसाधनों पर िीवडयो डेमो। पारांपररक और गैर-

पारांपररक ऊजाय सांसाधन। जीिाश्म ई ांधन, बायोमास, बायो-गैस, सौर 

आवद। ऊजाय सांरक्षण और स्िच्छ ऊजाय के उपयोग पर जन जागरूकिा। 

अांगे्रजी साक्षरिा: 

सरल िब्दों का उच्चारण, वडक्िन (िब्द और भाषण का उपयोग) 

िाक्यों का पररिियन, िियनी। स्ियां, काम और पयायिरण के बारे में सरल 

िाक्यों को पढ़ना और समझना। सरल िाक्यों का वनमायण सरल अांगे्रजी 

वलिना, स्ियां पर, पररिार पर, दोस्िों / सहपावठयों पर, काम पर िैयारी 

के साथ बोलना। भवूमका वनभाना और करांट अफेयसय पर चचाय। नौकरी 

का वििरण। सांदिे लेन,े वनदिे दने ेका अभ्यास। ररज्यमूे या पाठ्यक्रम 

िीटा बनान ेका अभ्यास करें। आिेदन पत्र और वपछले सांचार का सांदभय 
दनेा। 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 विक्षण पररणाम, मलूयाांकन मानदांड, पाठ्यक्रम और उपयुयक्त कोर कौिल विषयों के उपकरणो की 

सूची जो वक रेडों के एक समूह के वलए समान ह,ै िह www.bharatskills.gov.in पर अलग से प्रदान वकया गया 

ह ै| 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

7. मूल्यािंकन मानदण्ड 

http://www.bharatskills.gov.in/
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 चशक्षण पररणाम मूल्यािंकन मानदण्ड 

व्यावसाचयक िकनीकी (रेड टेक्नोलोजी) 

1. विवभन्न प्रकार के 

सामान्य, विविि 

एिां िात्कावलक 

विषयों पर 

आिलुेिन के 
उपराांि उनका 

कां प्यटूर पर 

िब्दिः 

प्रविवलप्याांिरण 

(एनओएसः 

एमईपी/एन9467) 

िब्दवचह्न, िब्दाक्षर, सांयकु्ताक्षर इत्यावद के प्रयोग 

आिवुलवप में विवभन्न प्रकार के पत्रों का लिेन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

सामान्य बजट एिां विि सांबांधी आिवुलवप श्रिुलेिन 

कानून/विवध एिां विक्षा सांबांधी आिवुलवप श्रिुलेिन 

 
2. कायायलय प्रबांधन 

के साथ-साथ 

सवचिीय सेिाओ ां 

का प्रयोग 

(एनओएसः 

एमईपी/एन9468) 

कायायलय प्रबांधन सांबांधी कायय 

सवचिीय सेिाओ ां की व्याख्या 

कायायलयीन कायों का वनयोजन एिां वनयांत्रण 

मानि सांसाधन वनयोजन एिां प्रबांधन 

समय प्रबांधन/ िनाि प्रबांधन/ सांघषय प्रबांधन 

बैंवकां ग, आयकर एिां अांकेक्षण सांबांधी ज्ञान 

 
3. एम एस ऑवफस 

के प्रमिु ित्िों जैसे 

एमएस िडय, 

एक्सल, 

पािरप्िाइांट एिां 

इांटरनेट के उन्नि 

प्रयोग (एनओएसः 

एमईपी/एन9469) 

एम एस िडय के उन्नि प्रयोग 

एम एस ऐक्सल के उन्नि प्रयोग 

एम एस पािरप्िाइांट का उन्नि प्रयोग 

एमएस एक्सेस का आधारभिू प्रयोग 

इांटरनेट का उन्नि प्रयोग 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 4. सांपे्रषण, िासकीय 

पत्रव्यिहार एिां 

व्यािसावयक पत्र-

व्यिहार लेिन में 

दक्षिा (एनओएसः 

एमईपी/एन9470) 

उच्च गवि में िक्ता की ध्िवन बदल बदल कर आिवुलवप 

श्रिुलिेन एिां प्रविवलप्याांिरण 

व्यािसावयक पत्राचार 

पछूिाछ पत्र एिां उनके जिाबी पत्र वनमायण 

आदसे पत्र एिां आदिे वनष्ट्पादन सांबांधी पत्र 

साि पत्र एिां वस्थवि सांबांधी पछूिाछ पत्र 

विकायि एिां समायोजन पत्र 

बैंवकां ग पत्राचार 

िासकीय/ सरकारी पत्र व्यिहार 

अन्य उपयोगी पत्र 

 
5. सामान्य बजट एिां 

विि सांबांधी 

आिवुलवप मौविक 

सांिाद लिेन  एिां 

समय प्रबांधन 

(एनओएसः 

एमईपी/एन9471) 

ित्कालीन बजट सांबांधी विषयों के िब्दाक्षर, सांयकु्ताक्षर एिां 

िाक्याांिों का वनमायण 

बजट सांबांधी ित्कालीन विषयों का श्रिुलेिन एिां 

प्रविवलप्याांिरण 

बजट सांबांधी मौवद्रक एिां गवणिीय िणों की आिवुलवप 

सामान्य बजट एिां विि सांबांधी श्रिुलेिन का कां प्यटूर पर 

टांकण 

 
6. अांिरायष्ट्रीय रक्षा, 

रेलिे, कृवष, 
स्िास््य, 

लोकसभा एिां 

राज्यसभा, 

िकनीकी विषय, 

कानून एिां विक्षा 

पर श्रिुलेिन एिां 

प्रविवलवपकरण में 

पारांगििा 

(एनओएसः 

अांिरायष्ट्रीय मामलों पर श्रिुलेिन  

 

रक्षा सांबांधी मामलों से सांबांवधि विभागों पर श्रिुलेिन  

रेलिे एिां अन्य विविध विषयों पर श्रिुलिेन  

कृवष एिां वसांचाई सांबांधी िब्दों के पररच्छेदों का श्रिुलेिन 

लोकसभा एिां राज्यसभाओां में िात्कावलक विषयों पर हुई चचाय 

से सांबांवधि श्रिुलेिन 

िकनीकी एिां स्िास््य सांबांधी विषयों पर श्रिुलेिन 

विवभन्न समाचार-पत्र, पवत्रकाओां और पसु्िकों में से श्रिुलिेन 

पद्याांिों एिां िावलकाओां का श्रिुलिेन, पत्रों एिां वटप्पवणयों 

का रुक-रुक कर श्रिुलेिन 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 एमईपी/एन9472) 

 
7. बैठकों सांबांधी 

विषयिस्िु का 

श्रिुलिेन, दरूभाष 

पर श्रिुलेिन एिां 

सवचिीय प्रबांधन 

(एनओएसः 

एमईपी/एन9473) 

बैठकों सांबांधी विषयिस्िु का श्रिुलिेन 

सभा एिां बैठकों की काययिाही का आिलुेिन कर कां प्यटूर पर 

वलप्याांिरण 

दरूभाष पर श्रिुलेिन 

स्पीकसय पर श्रिुलेिन 

 
8. टैली सॉफ्टिेयर का 

कौिल एिां ज्ञान 

प्राप्त कर सांपादन 

करना। (एनओएसः 

एमईपी/एन9474) 

टैली सॉफ्टिेयर से कां पनी िािा िोलना 

उपलब्ध बलैेंस िीट से लेिा िािा िैयार करना  

विवभन्न प्रकार के िरीकों से िाउचर अांवकि करना 

मलूय कें द्र एिां मलूय िगय को काययरि प्रदियन करना 

सामग्री उत्पादन एिां स्थानाांिरण कर टैली में अनुप्रयोग 

करना 

लाभ हावन लिेा एिां बैलेंस िीट ि अन्य लिेा टैली में िैयार 

करना 

लेिाकार पवुस्िका िैयार करना 

िेिन सचूी लेिा िैयार करना 

िासकीय सेिा कर िैयार करना 

 
9. कायय में दक्षिा को 

अवधकिम करने 

के वलए िावकय क 

िकय  क्षमिा और  

मात्रात्मक योग्यिा 

के साथ प्रभािी 

सांचार  प्रदियन 

करना। (एनओएसः 

काम के क्षते्र में उवचि मात्रात्मक योग्यिा प्रदवियि करना। 

और डेटा की व्याख्या करना। 

िावकय क िकय  क्षमिा के साथ प्रभािी सांचार कौिल प्रदवियि 

करना। 

िावकय क िकय  क्षमिा के साथ प्रभािी सांचार कौिल प्रदवियि 

करना। 

सांसाधनों के इििम उपयोग के वलए कायय में ऊजाय सांरक्षण 

और दवैनक योगदान की विवध का िणयन करना। 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 एमईपी/एन9446) आवधकाररक कायय करि ेसमय अांगे्रजी भाषा का प्रिाह प्रदवियि 

करना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

साज- सज्जा एविं उपकरणों की सूिी  

सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  

क्र. न. उपकरणों का नाम चववरण सिंख्या 

अ. उपकरणों की सूिी 

1.  कक्षा का फनीचर (स्टैण्डडय साइज)  ड्यलू डेस्क 13 

2.  कां प्यटूर टेबल चेयर के साथ  

25+1 (1अनुदिेक 

हिेु)  

3.  

श्रिुलिेन कक्ष के वलए - टेबल, कुसी, 

हडेफोन्स/ स्पीकर या माइक्रोफोन 

वसस्टम 

 25+1 (1अनुदिेक 

हिेु)  

4.  

आधवुनक मॉडल के कां प्यटूर (1 

लैपटॉप अनुदिेक हिेु) 

सीपीय:ू 32/64 वबट आई 

3/आई5/ आई 7 या 

निीनिम प्रोसेसर, स्पीड: 3 

25+1 (1अनुदिेक 

हिेु)  

8. आधाररक सिंरिना  
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 गीगाहट्यज या उच्चिर। 

रैम: -4 जीबी डीडीआर -3 या 

उच्चिर, िाई-फाई सक्षम। 

नेटिकय  काडय: यएूसबी 

माउस, यएूसबी कीबोडय 

और मॉवनटर (न्यनूिम 17 

इांच) के साथ एकीकृि 

गीगावबट ईथरनेट। 

लाइसेंस प्राप्त ऑपरेवटांग 

वसस्टम और एांटीिायरस 

व्यापार से सांबांवधि 

सॉफ़्टिेयर के साथ सांगि।  

5.  डॉक्यमूेंट वप्रांटर  ए 4 साइज 1 नग 

6.  लेज़र वप्रांटर ए 3 साइज 1 नग 

7.  वप्रांटर टेबल स्टैण्डडय साइज 2 नग 

8.  ग्लेज़्ड व्हाइट मैग्नवेटक बोडय  8X 4 2 नग 

9.  इांरेवक्टि बोडयस  1 नग 

10.  

प्रविक्षणावथययों हिेु लॉकसय (बाहय 

िालों सवहि)  स्टैण्डडय साइज 
2 नग 

11.  बुक केस स्टैण्डडय साइज 2 नग 

12.  स्टील अलमारी स्टैण्डडय साइज 2 नग 

13.  

मलटीपल फीचसय फोटोकोवपयर 

फनीचर सवहि  

1 नग 

14.  य.ू पी. एस.   

आिश्यकिानुसा

र  

15.  फैक्स मिीन (आधवुनक मॉडल)  1 नग 

16.  टूल वकट (हैंड टूलस)  2 नग 

17.  एयर कां डीिनर   

आिश्यकिानुसा

र  

18.  ब्रॉड बैंड कनेक्िन अथिा िाई फाई  1 नग 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 सवुिधा 

19.  

एल. सी. डी. प्रोजेक्टर एिां एल. ई. डी. 

टीिी 36 इांच  

1 नग प्रत्येक 

20.  एप्लीकेिन सॉफ्टिेयर  
(एम. एस. ऑवफस 

एजकेुिनल िजयन) 

आिश्यकिानुसा

र  

21.  एांटीिायरस (निीनिम)  

आिश्यकिानुसा

र  

आ.  प्रचशक्षण `कच्िा माल 

22.  आिवुलवप पेंवसल   25 दजयन 

23.  आिवुलवप नोटबुक  25 दजयन 

24.  इरेज़र  25 नग 

25.  िापयनर  25 नग 

26.  स्केल (12”)  25 नग 

27.  कटर  25 नग 

28.  फोटो कॉपी पपेर A4 10 ररम 

29.  

करेवक्टांग फ्लडू पैन- न्यनू सांिोधन 

हिे ु  

25 नग 

30.  क्लॉथ डस्टर - काययिाला हिेु   12 दजयन 

31.  पाईलट पेन  10 नग 

32.  स्टेपलर (छोटा एिां बडा)  25 नग 

33.  फाइल फोलडर  25 नग 

34.  व्हाइट बोडय माकय र  50 नग 

35.  व्हाइट बोडय  डस्टर  06 नग 

36.  वप्रांटर काटीज़  04 नग 

37.  कोवलन  04 बोिल 

38.  बॉक्स फाइल - मध्यम आकार A4  25 नग 

39.  आलवपन/ जमे वक्लप  04 पैकेट 

40.  पानी का जग  04 नग 

41.  कैची पपेर कवटांग  02 नग 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

 

 

नोट: -  

1. मिीनरी एिां उपकरण बाजार में उपलब्ध आधवुनक मानकों के आधार पर ही क्रय वकय ेजाएां. 

2. उपरोक्त उपकरण 1 बेवसक यूवनट अथिा वकन्ही दो मॉडुलर पैटनय यूवनट के मध्य प्रयोग में ली जा 

सकिी ह ै

 

 

  

42.  डस्टवबन  04 नग 
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सचिवीय पद्धचि (च िंदी)  (सीआईटीएस) 

 

  


