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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

  

"आिुशलवपक सधचिीय सहायक (हहदंी(" व्यिसाय की एक साल की अिधध के दौराि, प्रशिक्ष ुको 
संबंधधत व्यािसानयक कौिल, व्यािसानयक ज्ञाि और रोजगार कौिल के शलए प्रशिक्षण हदया जाता है। 
इसके अलािा प्रशिक्ष ु के आत्मविश्िास को बढ़ािे के शलए पररयोजिा कायम, पाठ्येतर क्रियाकलाप और 
िौकरी-सह-प्रशिक्षण का काम हदया जाता है। व्यािसानयक कौिल विषय के अतंगमत आिे िाले अियि 
निम्िािुसार हैं: - 

एक िषीय अिधध में प्रशिक्षु को कंप्यूटर हाडमिेयर और पररधधयों 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 धचह्ि का उपयोग करिा शसखाया जाता है। संयुक्त स्िर को समझिा, कंप्यूटर 
पर विडंोज ऑपरेहटगं शसस्टम तैयार करिा, सभी प्रकार के िैकल्ल्पक रूपों की तुलिा करिा और कंप्यूटर 
कीबोडम पर उंगली की ल्स्थनत को पहचाििा शसखाया जाता है। प्रशिक्षु घुमािदार हुक िाले स्रोक और 
यौधगक व्यंजि का निरीक्षण करते हैं, अंनतम हुक को पहचाििा सीखते है एिं मौहद्रक इकाइयों को 
पहचाि कर इसका उपयोग करते हैं। िे एमएस-िडम में स्पीड टाइवपगं के शलए कंप्यूटर पर िॉटमहैंड, 
रांसलेिि और श्रुतलेखि का अभ्यास भी करते हैं। 

प्रशिक्षु एमएस- िडम, एमएस-एक्सेल आहद का प्रयोग करिे में सक्षम बिते हैं। कायामलय 
अशभन्यास, स्िच्छता और सुरक्षा के महत्ि आहद को समझते है। डायरी की प्रक्रिया - प्रेषण रल्जस्टर, 
विशभन्ि कायामलय दस्तािजे़, फाइल प्रबंधि, िौकरी और कायामलय-सधचि की ल्ज़म्मेदाररयों के बारे में 
सीखते हैं। कंप्यूटर िायरस और मालिेयर को दरू रखिे के शलए प्रशिक्षुओं को कंप्यूटर सुरक्षा के तरीकों 
को शसखाया जाता है। उन्हें प्रदिमि प्रस्तुनत के शलए पािरप्िाइंट पे्रजेंटेिि 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 करिा शसखाया जाता है। आधधकाररक उपकरणों 
की पहचाि करिा और सभी प्रकार की डाक सेिाओं का निरीक्षण करिा सीखते हैं। प्रशिक्षु विशभन्ि प्रकार 
के पत्र, िोहटस, कायमसूची, कायमितृ्त, ररपोटम, पररपत्र और ज्ञापि आहद तैयार करते हैं। 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

  

2.1 सामान्य 
कौिल विकास और उद्यमिीलता मंत्रालय के तहत प्रशिक्षण महानिदेिालय अथमव्यिस्था एि ं 

श्रम बाजार के विशभन्ि क्षते्रों की आिश्यकता को पूरा करिे के शलए व्यािसानयक प्रशिक्षण पाठ्यिमों की 
एक श्रृंखला प्रदाि करता है। व्यािसानयक प्रशिक्षण कायमिम प्रशिक्षण महानिदेिालय के तत्िािधाि में 
हदया जाता है। सी. टी. एस. और ए. टी. एस. प्रशिक्षण महानिदेिालय की दो अग्रणी योजिाएं हैं। 

“आिुशलवपक सधचिीय सहायक (हहन्दी(” सी.टी.एस. के अंतगमत आई.टी.आई. की श्रृंखला के 
माध्यम से देिभर में चलाया जाता है। यह पाठ्यिम एक िषम की अिधध का है। इसमें मुख्य रूप से 
डोमेि क्षेत्र और कोर क्षेत्र िाशमल हैं। डोमेि क्षेत्र में (रेड सैद्धांनतक और प्रायोधगक( व्यािसानयक कौिल 
और ज्ञाि प्रदाि करते हैं, जबक्रक आधारभूत (रोजगार कौिल( क्षेत्र में जीिि और ज्ञाि कौिल प्रदाि 
करते है। प्रशिक्षण कायमिम पास करिे के बाद प्रशिक्ष ुको प्रशिक्षण महानिदेिालय द्िारा राष्ट्रीय प्रमाण 
पत्र (National Trade Certificate) से सम्मानित क्रकया जाता है ल्जसे दनुिया भर में मान्यता प्राप्त है। 

2.1 प्रलशक्षुओं को ननम्नलिखित कायों को किने में सक्षम होना िाहहए: 

• मािदंडों / दस्तािेजों को पढ़कर  व्याख्या कर सकें , कायम प्रक्रियाओं की योजिा बिा कर  उन्हें 
व्यिल्स्थत कर सकें , आिश्यक सामधग्रयों 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 संबंधधत मािदंडों को आलेखखत कर सकें ।  

2.2 प्रोन्नयन मागषदशषन 

• विशभन्ि सरकारी / निजी संगठिों में स्टेिोग्राफर (हहदंी(, सधचिीय सहायक, निजी सधचि, 
ररसेप्िनिस्ट, कंप्यूटर ऑपरेटर आहद के रूप में कायमरत हो सकते हैं। 

• राष्ट्रीय शिक्षुता प्रमाणपत्र (एि.ए.सी.( प्राप्त कर विशभन्ि प्रकार के उद्योगों में अपरेंहटसशिप 
कायमिमों में िाशमल हो सकते हैं।  

• आईटीआई में प्रशिक्षक बििे के शलए सबंहदत रेड में शिल्प प्रशिक्षक प्रशिक्षण योजिा (Craft 
Instructor Training Scheme) में िाशमल हो सकते हैं। 

• संबंधधत क्षेत्र में उद्यमी बि सकते हैं। 

 

 

2. प्रलशक्षण पद्धनत 



 

3 
 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
2.3 पाठ्यक्रम संििना  

एक िषम की अिधध 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 (प्रायोधगक)  840 
2 व्यािसानयक ज्ञाि (सदै्धानंतक)  240 
3 रोजगार कौिल 120 
 कुि समय 1200 

िौकरी-सह-प्रशिक्षण (OJT)/ गु्रप प्रोजेक्ट* 150 
िैकल्ल्पक पाठ्यिम (आईटीआई प्रमाणीकरण के साथ 10िीं/12िीं 
कक्षा का प्रमाण पत्र या अल्पािधध पाठ्यिम(** 

240 

कुि योग 
 

1590 

 
*प्रनत िषम िजदीक के उद्योग में 150 घंटे का िौकरी-सह-प्रशिक्षण (ऑि द जॉब रेनिगं) अनििायम है, 

जहााँ भी उद्योग (industry) उपलब्ध िहीं हैं िहााँ गु्रप प्रोजेक्ट अनििायम होगा। 

**एक साल या दो साल के रेड के प्रशिक्षु आईटीआई प्रमाणि के साथ 10िी/ं12िीं कक्षा के प्रमाण 
पत्र के शलए प्रत्येक िषम में 240 घंटे तक के िकैल्ल्पक पाठ्यिमों का विकल्प या अल्पािधध पाठ्यिम 
भी चुि सकते हैं । 

2.4 आकिन एवं प्रमाणन 

प्रशिक्षु के कौिल, ज्ञाि और दृल्ष्ट्टकोण को पाठ्यिम के दौराि और प्रशिक्षण कायमिम के अंत में 
समय-समय पर डी.जी.टी. द्िारा अधधसूधचत रूप से परीक्षक्षत क्रकया जाएगा। 

क( प्रशिक्षण की अिधध के दौराि सतत आकलि (आंतररक( अधधगम पररणामों के शलए सूचीबद्ध 
आकलि मािदंडों के माध्यम से औपचाररक आकलि विधध द्िारा क्रकया जाएगा। प्रशिक्षण संस्थाि को 
आकलि हदिानिदेि के अिुसार विस्ततृ के रूप में हर प्रशिक्षु  का व्यल्क्तगत पोटमफोशलयो बिाए रखिा 
होगा। आंतररक आकलि के अकं www.cstaricalcutta.gov.in or www.bharatskills.gov.in िेबसाइट 
पर प्रदाि क्रकये गए हैं। 

ख) अनंतम आकलि योगात्मक आकलि के रूप में होगा। एिटीसी प्रशिक्षुओं को राष्ट्रीय व्यिसाय प्रमाण-
पत्र (एिटीसी( प्रदाि करिे के शलए ऑल इंडडया रेड टेस्ट का संचालि प्रशिक्षण महानिदेिालय के 
हदिानिदेिों अिुसार क्रकया जाएगा। परीक्षा प्रनतरूप और अंकि संरचिा प्रशिक्षण महानिदेिालय द्िारा 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
समय-समय पर अधधसूधचत क्रकया जाता है। अधधगम के पररणाम और आकलि मािदंड अंनतम आकलि 
के शलए प्रश्ि पत्र तय करिे का आधार होंगे। अंनतम परीक्षा के दौराि परीक्षक अंक देिे के शलए हर 
प्रशिक्षु के व्यल्क्तगत प्रोफाइल का आकलि कर हदिानिदेि अिुसार अकं आिंहटत करेंगे। 

 
2.4.1 उत्तीणष मानदंड 
सम्पूणम पररणाम का निधामरण करिे के शलए, छह महीिे और एक िषम के अिधध के पाठ्यिम के शलए 
100% िटेेज और दो साल के पाठ्यिम के शलए प्रत्येक परीक्षा में 50% का िटेेज लागू क्रकया जाता है। 
रेड प्रैल्क्टकल और आंतररक (फॉमेहटि) आकलि के शलए न्यूितम पास प्रनतित 60% और अन्य सभी 
विषयों के शलए 33% है।  
 
2.4.2 आकिन हदशाननदेश 

यह सुनिल्श्चत करिे के शलए उधचत व्यिस्था की जािी चाहहए क्रक आकलि के शलए कोई कृत्रत्रम 
बाधा उत्पन्ि  ि हो। आकलि करते समय वििेष आिश्यकताओं की प्रकृनत को ध्याि में रखा जािा 
चाहहए। आकलि करते समय समूह कायम, सिैप/अपव्यय की रहहतता/न्यूिता एिं प्रक्रिया के अिुसार 
सिैप/अपव्यय के  निपटाि के शलए उधचत तरीका, व्यिहाररक दृल्ष्ट्टकोण, पयामिरण संिेदििीलता 
प्रशिक्षण नियशमतता आहद त्रबदंओंु पर विचार करिा चाहहए। परीक्षाथी की सक्षमता का आकलि करत े
समय व्यािसानयक सुरक्षा, स्िास्थय एिं पयामिरण दृल्श्टकोण और स्ि-शिक्षण के प्रनत संिेदििीलता पर 
विचार क्रकया जािा चाहहये। 
 
आकलि साक्ष्य आधाररत होगा ल्जसमें निम्िशलखखत तथ्य िाशमल होंगें: 

• प्रयोगिालाओं / कायमिालाओं में निष्ट्पाहदत कायम 
• ररकॉडम बुक / दैनिक डायरी 
• आकलि की उत्तर पुल्स्तका 
• मौखखक परीक्षा 
• प्रगनत चाटम 
• उपल्स्थनत और समयनिष्ट्ठा 
• समिुदेिि (असाइिमेंट( 
• पररयोजिा कायम 
• कंप्यूटर आधाररत बहुविकल्पीय प्रश्ि परीक्षा 

• व्यािहाररक परीक्षा 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
आंतररक (फोमेहटिे( आकलि के सबूत और अशभलेखों को आगामी परीक्षा तक संरक्षक्षत रखिा 

होता है। आकलि करते समय निम्िशलखखत अकंि पद्धनत अपिाई जािी चाहहये :- 
 

अंकों के आवंटन 
के लिए मानदंड   

कायष क्षमता स्ति साक्ष्य 

60%-75% के 
मध्य अंकों का 
आिंटि 
 

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, उन्हें 
उपरोक्त शे्रणी में रखा जायेगा। 
 

• कायम क्षेत्र में अच्छे कौिल 
और पररिुद्धता का 
प्रदिमि। 

• कायम को पूरा करिे के 
शलए स्िछता और ल्स्थरता 
का एक अच्छा स्तर।  

• कायम को पूरा करिे में 
प्रासंधगक मागमदिमि। 
 

75%-90% के 
मध्य अंकों का 
आिंटि 

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, उन्हें उपरोक्त 
शे्रणी में रखा जायेगा। 
 

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

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

• कायम को पूरा करिे में 
थोडा मागमदिमि। 

90% से अधधक 
अंकों का आिटंि 

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 ल्स्थरता 
का उच्च स्तर। 

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

  

नौकिी की भूलमकाओं का संक्षक्षप्त पवविण: 
सचिव / बैंक ऑकफस सहायता आशुलिपपक- आिुशलवपक, आिुशलवप में श्रुतलेखों को ररकॉडम करते हैं और 
उन्हें टंकण क्रकए गए रूप में प्रसाररत करते हैं। आिुशलवप में श्रुतलेख लेते हैं। टंकण उपकरण का उपयोग 
करते हुए, िोट बुक से श्रुतलेखि सामग्री का अनंतम भाषा में स्थािांतरण करते हैं। टाइप क्रकए गए लेखि 
की तुलिा करते हैं और उन्हें िररष्ट्ठों को सौंपते हैं। डुल्प्लकेट मिीि पर उपयोग के शलए टाइपराइटर पर 
स्टैंशसल काट सकते हैं। 
सचिव, अन्य- इिमें ऐसे सधचि िाशमल हैं जो पत्राचार और िब्द-प्रसंस्करण के उपकरण का उपयोग कर 
पत्राचार और अन्य दस्तािेजों की जाचं और हस्तातंरण करत े 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 श्रुतलेख लेता है और टाइपराइटर का उपयोग करके उन्हें स्थािांतररत 
करता है। मेल प्राप्त कर जािकारी और आग ेकी कारमिाई के शलए इसे िररष्ट्ठों को सौंपता है। जरूरत 
पडिे पर नियोक्ता या िररष्ट्ठ अधधकाररयों को याद हदलाता है और उिका साथ देता है। व्यल्क्त, 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। 
वैयक्क्तक सचिव- रूटीि शलवपक और प्रिासनिक कायम करता है जैसे क्रक पत्राचार, िेड्यूशलगं अपॉइंटमेंट, 
पेपर और इलके्रॉनिक फाइलों को व्यिल्स्थत 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 
इलेक्रॉनिक 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 प्रक्रियाओं के अिुसार फॉमम कंप्लीट करता है। 
संदलभषत एन.सी.ओ. कोड (NCO) 2015:  

(i) 4120.0100 - सधचिों, अन्य  
(ii) 4120.0200 - निजी सधचि-सह-आिुशलवपक 

(iii) 4120.9900 - पसमिल सेिेटरी 
संदलभषत एन.ओ. एस (NOS):  

i) एमइपी/एि9467 
ii) एमइपी/एि9468 
iii) एमइपी/एि9469 
iv) एमइपी/एि9470  

v)एमइपी/एि9474  
vi)एमइपी/एि9494 
vii)एमइपी/एि9495 
viii)एमइपी/एि9496 

            
ix)एमइपी/एि9497 
            

3. कायष भूलमका 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

  

टे्रड आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 

टे्रड कोड डीजीटी/ 1017 

एन. सी .ओ. – 2015 4131.0100, 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 
एनओएस कवि ककया गया एमइपी/एि9467, एमइपी/एि9468,एमइपी/एि9469,  एमइपी/एि9470, 

एमइपी/एि9474, एमइपी/एि9494, एमइपी/एि9495,  
एमइपी/एि9496,एमइपी/एि9497 

एन .एस .क्यु .एफ. िेवि लेिल-3.5 
लशल्प अनुदेशक प्रलशक्षण 
की अवचध 

एक िषम  

प्रवेश योग्यता 10िी ंपरीक्षा उत्तीणम   

न्यूनतम आयु िैक्षखणक सत्र के प्रथम हदि 14 िषम 

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

इकाई क्षमता 24 (अनतररक्त सीटों का कोई अलग प्रािधाि िहीं है) 
वांनित भवन / कायषशािा एवं 
क्षेत्रफि 48 स्किायर मीटर 

आवश्यक पवधुत भाि 4 क्रकलोिॉट 

प्रलशक्षक की योग्यताएँ 

(i) आशुलिपपक सचिवीय  
सहायक (हहन्दी) टे्रड 

एक िषीय संबंधधत अिुभि सहहत मान्यता प्राप्त विश्िविद्यालय से 
िाखणज्य/ कला (िॉटम-हैंड और टाइवपगं के साथ( में स्िातक की उपाधध और 
एक िषम का संबंधधत और औद्योधगक शिक्षण अिुभि 

या 
दो िषीय संबंधधत अिुभि सहहत मान्यता प्राप्त शिक्षा बोडम द्िारा 
कमशिमयल प्रैल्क्टस में डडप्लोमा और दो िषम का सबंंधधत (आशुलिपपक  
सचिवीय सहायक (हहन्दी) में शिक्षण और औद्योधगक अिुभि 

या 
तीि िषीय संबंधधत अिुभि सहहत आिुशलवपक सधचिीय सहायक (हहन्दी( 
में एि.टी.सी./एि.ए.सी. के साथ तीि िषीय (आशुलिपपक  सचिवीय  सहायक 
(हहन्दी) में शिक्षण और औद्योधगक अिुभि 
अननवायष योग्यता: - 
डीजीटी के अंतगमत नियशमत/ आरपीएल आशुलिपपक  सचिवीय  सहायक 
(हहन्दी) में राष्ट्रीय शिल्प प्रशिक्षक प्रमाण पत्र (एिसीआईसी( प्राप्त 

4. सामान्य पवविण 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
िोट:- 2 (1 + 1) की इकाई के शलए आिश्यक दो प्रशिक्षकों में से एक के 
पास डडग्री / डडप्लोमा और दसूरे  के पास एि.टी.सी / एि.ए.सी. योग्यता 
होिी चाहहए।  

(ii) िोज़गाि कौशि 
(Employability Skill) 

एमबीए/बीबीए/ क्रकसी भी विषय में स्िातक / डडप्लोमा के साथ दो िषम का 
अिुभि एिं क्रकसी भी डीजीटी संस्थाि से रोजगार कौिल में अल्पकालीि 
अिधध टी.ओ.टी. पाठ्यिम प्राप्त। 
(12िीं / डडप्लोमा या उच्च स्तर में हहदंी/ संचार कौिल (Communication 
Skill) और बेशसक कंप्यूटर का अध्ययि क्रकया होिा चाहहए( 

या 
आई.टी.आई. में मौजूदा सामाल्जक अध्ययि प्रशिक्षक ल्जसिे क्रकसी भी 
डीजीटी संस्थाि से रोजगार कौिल में अल्पकालीि अिधध टी.ओ.टी. 
पाठ्यिम प्राप्त।  

प्रलशक्षक के लिए न्यूनतम 
आयु 21 साल 

उपकिण की सूिी अिुलग्िक – I के अिुसार 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
 

 अचधगम परिणाम पिीक्षाथी की कुि क्षमताओं के प्रनतबबबं होत े हैं तथा आकिन ननधाषरित 
मानदण्डों के अनुसाि ककया जाएगा। 
5.1 अचधगम परिणाम (LEARNING OUTCOMES) 

क्र. स.ं 
 
एनओएस कोड 
 

अचधगम परिणाम 
अनुमाननत घंटे 

प्रायोचगक सैद्धांनतक कुि समय 

 
1.  

एमइपी/एि9467 

आिुशलवप (िॉटमहैण्ड( व्यिसाय के 
शसद्धांतों, क्षते्र, उपयोधगता आहद स े
पररधचत एिं कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 
पररधधयों की पहचाि करिे में सक्षम। 

60 15 75 

2.  एमइपी/एि9467 िब्दधचह्ि, िब्दाक्षर, संक्षक्षप्ताक्षर, 
विराम धचन् हों का प्रयोग तथा द्विस्िर, 
त्रत्रस्िर का प्रयोग, िाक् यािंों का निमामण 
करिे में योग्यता तथा विडंोज ऑपरेहटगं 
शसस् टम का ज्ञाि एिं इसका प्रयोग 
करिे में सक्षम। 

45 15 60 

3.  एमइपी/एि9494 त िगम का प्रयोग, र,ल,ह,ि व्यंजिों की 
िैकल्ल्पक रेखाओं एिं अधमस्िर ि,य के 
अधमितृ्त प्रयोग करिे में सक्षम। कंप्यूटर 
के कंुजीपटल का  संचालि तथा 
यूनिकोड जैसे मंगल आहद हहन् दी फॉण् ट 
का प्रयोग करिे में सक्षम। 

35 10 45 

4.  एमइपी/एि9469 छोटे ितृ्त, बडा ितृ्त, अंडाकार ितृ्त (छोटा 
ि बडा लूप( का प्रयोग, अिुिाशसक् य 
तथा अिुस् िार के प्रयोग करिे में 
सक्षम। एम एस िडम सॉफ्टिेयर का ज्ञाि 
एिं िडमिीट पर कायम करिे में सक्षम। 

60 15 75 

5.  एमइपी/एि9469 आरंशभक हुक/अंकुि (र तथा ल(, र,ल 
हुक युक् त िि व् यंजिों के िैकल्ल्पक 
चाप तथा आरंशभक बडे हुक के प्रयोग 
करिे की योग्यता तथा एमएसिडम पर 
टेबल आहद का ज्ञाि एिं कायम करिे में 
सक्षम। 

60 15 75 

6.  एमइपी/एि9467 अंनतम हुक और अंनतम बडा हुक तथा 90 15 105 

5.  अचधगम परिणाम 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
अधमकरण शसद्धांत और द्विगुणि  
शसद्धांत से अिगत होिा ि प्रयोग करिे 
में सक्षम तथा कम् प् यूटर पर टंकण 
करिे में सक्षम। 

7.  एमइपी/एि9467 उपसगम, प्रत्यय का प्रयोग, व्यंजि 
रेखाओं पर काट, पदिाम िाक्यांि,  
संख्याओं, मुद्राओं का प्रयोग तथा 
विशिष्ट्ट संक्षक्षप्ताक्षरों के नियमों एि ं
विशभन् ि खण् डों का प्रयोग करिे में 
सक्षम। 

90 30 120 

8.  एमइपी/एि9470 विशभन्ि प्रकार के पत्रों की जािकारी 
व्यािसानयक पत्रों का श्रुतलेखि एिं 
श्रुतलेख से प्रनतलेखि करिे की दक्षता 
तथा एम एस एक्सेल पर कायम करिे में 
सक्षम। 

60 15 75 

9.  एमइपी/एि9467 आिुशलवप (िॉटमहैण्ड) में निदेि लेिे एिं 
कंप्यूटर का प्रयोग कर उस ेकागज पर 
रुपान्तररत (रांसिाइब) करिे में योग्यता 
तथा एमएस एक्सेल के फामूमलों का 
प्रयोग करिे में सक्षम। 

75 15 90 

10.  एमइपी/एि9469 कायामलयीि िातािरण, आंतररक 
सजािट, सफाई, सुरक्षा के महत्ि का 
ज्ञाि एिं एमएस पािरपॉइंट का प्रयोग 
करके प्रजेंटेिि तैयार करिे में सक्षम। 

90 15 105 

11.  एमइपीएि9468 कायामलय प्रबंधक एिं कायामलय सधचि 
के कायों एिं कतमव्यों से पररधचत तथा  
इंटरिेट, कम् प् यूटर सुरक्षा एिं साइबर 
सुरक्षा का प्रयोग करिे में सक्षम। 

    55 20 75 

12.  एमइपी/एि9474 विशभन्ि कायामलयीि उपकरणों को 
पहचािकर सही प्रयोग एिं रखरखाि 
करिे में सक्षम तथा कम् प् यूटर पर 
अिुिाद सॉफ्टिेयरों जैसे कंठस् थ 
अिुिाद-टूल आहद की जािकारी तथा 
उिका उपयोग करिे में सक्षम। 

30 15 45 

13.  एमइपी/एि9495 कायामलय में डायरी –डडस्पचै, स्टेििरी, 
दस्तािेज, फाइशलगं प्रबंधि, ई-फाइशलगं 
का ज्ञाि एिं कायम करिे  में सक्षम। 

30 15 45 



 

11 
 

आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
14.  एमइपी/एि9496 विशभन्ि डाक/बैंक सेिाओं से अिगत एि ं

उिका उपयोग करिे में सक्षम तथा 
कंप् यूटर को अन् य डडिाइसों से जोडकर 
कायम करिे में सक्षम। 

30 15 45 

15.  एमइपी/एि9497 सभी प्रकार के मैिुअल एिं ऑिलाइि 
पत्राचार करिे में सक्षम तथा कम् प् यूटर 
पर कृत्रत्रम मेधा , गूगल फामम का प्रयोग 
करिे में सक्षम। 

30 15 45 

            िोजगाि कौशि (Employability Skills)    -     120    120 
                                    कुि समय    840     360   1200 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 

6. आकिन मानदण्ड 

 

 

 

 
अचधगम परिणाम आकिन मानदण्ड 

प्रथम वर्ष   
1. आिुशलवप (िॉटमहैण्ड( 

व्यिसाय के शसद्धांतों, 
क्षेत्र, उपयोधगता आहद स े
पररधचत एिं कंप्यूटर 
हाडमिेयर एिं  इसके  
पररधधयों  का  ज्ञाि  प्राप् त 
करिे में सक्षम।  
(NOS: एमइपी/एि9467)  
  

• व्यंजिों का िगमिमािुसार प्रयोग एिं व्यंजि रेखाओं को शमलािे का 
प्रयोग। 

• दीघम एिं लघु स्िरों का प्रयोग, त्रबदं ुएिं डैि स्िरों का प्रयोग, पूिम एिं 
पश्च स्िर, माध्यशमक स्िर इत्याहद का प्रयोग। 

• कंप्यूटर_ कंप्यूटर का आधारभूत ज्ञाि। 
• कंप्यूटर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एिं अन्य भागों  की  जािकारी। 

 
2. िब्दधचह्ि, िब्दाक्षर, 

संक्षक्षप्ताक्षर, विराम धचन् हों 
का प्रयोग तथा द्विस्िर, 
त्रत्रस्िर का प्रयोग, 
िाक् यािंों का निमामण करिे 
में योग्यता तथा विडंोज 
ऑपरेहटगं शसस् टम का ज्ञाि 
एिं इसका प्रयोग करिे में 
सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9467)   
 

• िब्दधचह्ि, िब्दाक्षर, संक्षक्षप्ताक्षर एिं िाक्यांिों का प्रयोग, है एिं हैं 
का प्रयोग,  क्रिया विभल्क्तयों का प्रयोग आहद । 

• द्विस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग,   त्रत्रस्िर का प्रयोग,  द्विस्िर एिं 
त्रत्रस्िर धचह्िों पर अिुस्िार, द्विस्िर एिं त्रत्रस्िर संबंधी नियम  
िब्दधचह्ि, िब्दाक्षरों से  िाक्यांिों का निमाणम ।  

• की-बोडम को पहचाििा एिं अन्य आधारभूत कंुल्जयों को पहचाििा। 
• विडंोज एक्सपलोरर, डडस्कों पर फोल्डरों एिं फाइलों का निमामण, कट, 

कॉपी एिं पेस्ट करिा, कंप्यूटर की एक्सेसरीज जैसे पेंट ब्रि, 
कैलकुलेटर इत्याहद का प्रयोग। 

 
3. त िगम का प्रयोग, र,ल,ह,ि 

व्यंजिों की िैकल्ल्पक 
रेखाओं एिं अधमस्िर ि,य 
के अधमितृ्त प्रयोग करिे में 
सक्षम। कंप्यूटर के 
कंुजीपटल का  संचालि 
तथा यूनिकोड जैसे मंगल 
आहद हहन् दी फॉण् ट का 
प्रयोग करिे में सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9494)   
 

• त िगम दाएं चाप का प्रयोग। 
• र,ल,ह,ि व्यंजिों की िैकल्ल्पक रेखाओं का प्रयोग। 
• अधमस्िर ि,य के अधमितृ्त प्रयोग। 
• कंप्यूटर पर टंकण (यूनिकोड जैसे मंगल आहद हहन् दी फॉण् ट(   करिे 

का अभ्यास, कंुजीपटल पर उंगशलयों की ल्स्थनत का ज्ञाि।   
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
4. छोटे ितृ्त, बडा ितृ्त, अंडाकार 

ितृ्त (छोटा ि बडा लूप( का 
प्रयोग, अिुिाशसक् य तथा 
अिुस् िार के प्रयोग करिे में 
सक्षम। एम एस िडम 
सॉफ्टिेयर का ज्ञाि एिं 
िडमिीट पर कायम करिे में 
सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9469) 
 

• छोटे ितृ्तों के प्रयोग, आरल्म्भक ितृ्त स,  माध्यशमक एिं अंनतम ितृ्त स, 
ि, ज़ के प्रयोग। 

• बडा ितृ्त- आरल्म्भक स्ि तथा माध्यशमक, अंनतम सस, सि, सज़ आहद 
का प्रयोग। 

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

• अिुिाशसक्य एिं अिुस्िार का प्रयोग। 
• एमएसिडम की जािकारी एिं फाइलों निमामण, विशभन्ि विकल्पों का 

प्रयोग करिा आहद।  
• एमएसिडम पर गनत टंकण का अभ् यास।  

 
5. आरंशभक हुक / अंकुि (र 

तथा ल(, र, ल हुक युक् त 
िि व् यंजिों के िकैल्ल्पक 
चाप तथा आरंशभक बडे हुक 
के प्रयोग करिे की योग्यता 
तथा एम एस िडम    पर 
टेबल आहद का ज्ञाि एिं 
कायम करिे में सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9469)  
 

• व्यंजि रेखाओं पर आरल्म्भक हुक (अंकुि(, आरल्म्भक र तथा ल के 
प्रयोग। 

• र,ल हुक युक् त िि व् यंजिों के िैकल्ल्पक चापों का प्रयोग करिा । 
• हुक के पूिम ितृ् त, हुक एिं मध् यिती स् िर । 
• एम एस िडम के अंतगमत टेबल  बिािे एिं विशभन्ि विकल्पों का प्रयोग 

का अभ् यास करिा । 
• विशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से िडमिीट पर टंकण 

का अभ्यास। 

 
6. अंनतम हुक और अनंतम बडा 

हुक तथा अधमकरण शसद्धांत 
और द्विगुणि  शसद्धांत से 
अिगत होिा ि प्रयोग करिे 
में सक्षम तथा कम् प् यूटर पर 
टंकण करिे में सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9467) 
  

 

• अंनतम हुक ि/ण/ फ/ि/य हुकों का प्रयोग। 
• अनतम बडे हुक या िि, िण का प्रयोग, संयुक्त व्यंजिों का अभ्यास 

एिं अधमितृ्त य तथा ि के संयुक्त व्यंजि का अभ्यास। 
• अधमकरण शसद्धांत- व्यंजि रेखाओ ंको साधारण लंबाई से आधा कर 

अन्य व्यंजि जोडिा। 
• द्विगुणि शसद्धांत- व्यंजि रेखाओं को दगुुिा कर उिमें 

कर/कार/द/दार/तर/तार/टर/डर इत्याहद व्यंजिों का योग। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से उच् च गनत स े

टंकण का अभ्यास। 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
7. उपसगम, प्रत्यय का प्रयोग, 

व्यंजि रेखाओं पर काट, 
पदिाम-िाक्यांि,  संख्याओं, 
मुद्राओं का प्रयोग तथा 
विशिष्ट्ट संक्षक्षप्ताक्षरों के 
नियमों तथा विशभन् ि खण् डों 
का प्रयोग करिे में सक्षम। 

  (NOS:एमइपी/एि9467) 
 

• उपसगम  की प्रनतनिधध रेखाओं का प्रयोग। 
• प्रत्यय की प्रनतनिधध रेखाओ ंका प्रयोग। 
• व्यंजि रेखाओं को काटिे की विधधयों, पदिाम िाक्यािं। 
• संख्याओं, मुद्राओं का प्रयोग।  
• विशिष्ट्ट संक्षक्षप्ताक्षरों के नियमों  तथा विशभन् ि  खण् डों  का प्रयोग। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से त्रुहटरहहत उच् च 

गनत टंकण का अभ्यास। 

 
8.विशभन्ि प्रकार के पत्रों की 
जािकारी, व्यािसानयक पत्रों 
का श्रुतलेखि एिं श्रुतलेख से 
प्रनतलेखि करिे की दक्षता 
एिं एम  एस  एक्सेल पर  कायम  
करिे में सक्षम। 
(NOS:एमइपी/एि9470( 
 

• व्यािसानयक पत्रों का श्रुतलेखि शलखिे एिं उन्हें टाइप करिे के नियम 
प्रारूप आहद।  

• श्रुतलेख से प्रनतलेखि करिे के नियम । 
• ितमिी, व्याकरण आहद का ज्ञाि। 
• कंप्यूटर पर प्रनतलेखि  कर  अिुद्धधयों का  निराकरण। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से उच् च गनत से 

त्रुहटरहहत टंकण का अभ्यास। 
• एम एस एक्सेल का ज्ञाि- िकम बुक बिािा,  सेि करिा एिं पुिः प्राप्त 

करिा,  िकम िीट बिािा एि ंडडलीट करिा, िकम िीट इिसटम करिा, 
िकम िीट को फॉमेट करिा आहद। 

 
9.आिुशलवप(िॉटमहैण्ड) में निदेि 

लेिे एिं कंप्यूटर का प्रयोग 
कर उस े कागज पर 
रुपान्तररत (रांसिाइब) करिे 
में दक्षता एिं एम एस 
एक्सेल के फामूमलों का प्रयोग 
करिे में सक्षम।  
(NOS:एमइपी/एि9467( 

• उपरोक् त सभी नियमों का पालि करते हुए आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  करिा। 

• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 
गनत से त्रहुटरहहत टंकण का अभ्यास। 

• एम एस एक्सेल में फामूमलों का प्रयोग, चाटम बिािा आहद। 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
10. कायामलयीि िातािरण, 

आंतररक सजािट, सफाई, 
सुरक्षा के महत्ि का ज्ञाि एिं 
एमएस पािरपॉइंट का प्रयोग 
करके प्रजेंटेिि तैयार करिे में 
सक्षम। 
(NOS: एमइपी/एि9469)   

• कायामलय का ढ़ााँचा एिं ढााँच ेके प्रकार, खुला एिं निजी कायामलय का 
ज्ञाि। 

• कायामलय िातािरण- महत्ि, तत्ि, प्रकाि, तापमाि, आद्रमता, हिा 
आिागमि, िोर, आंतररक साज-सज्जा, सफाई, सुरक्षा। 

• एमएस पािरपॉइंट- स्लाइड बिािा, स्लाइड एडडहटगं, एिं फारमेहटगं 
करिा, स्लाइड एिीमेिि, स्लाइड प्रजेंटेिि तैयार करिा। 

• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  
करिा। 

• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 
गनत टंकण का अभ्यास। 

 
11. कायामलय  प्रबंधक एिं कायामलय  

सधचि  के  कायों  एिं  कतमव्यों  
से पररधचत तथा  इंटरिेट, 
कम् प् यूटर सुरक्षा एिं साइबर 
सुरक्षा का  प्रयोग  करिे  में  
सक्षम। 
(NOS: एमइपी/एि9468 

• कायामलय प्रबंधक के कायम, कतमव्य तथा वििेषता। 
• सधचि पररभाषा, गुण एिं योग्यताएाँ, प्रकार, कायम एिं कतमव्य। 
• इंटरिेट का प्रयोग एिं पररचालि, ई-मेल का प्रयोग।  
• कम् प् यूटर सुरक्षा – िाइरस, एण् टीिायरस के बारे में जािकारी 
• साइबर सुरक्षा के विशभन् ि उपायों की जािकारी। 
• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि 

करिा। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 

गनत टंकण का अभ्यास। 
 

12. विशभन्ि  कायामलयीि  उपकरणों  
को  पहचािकर  सही प्रयोग  एिं  
रखरखाि  करिे  में सक्षम तथा  
कम् प् यूटर पर अिुिाद 
सॉफ्टिेयरों जैसे कंठस् थ 
अिुिाद-टूल आहद की 
जािकारी तथा उिका उपयोग 
करिे में सक्षम। 
(NOS: एमइपी/एि9474) 

• विशभन्ि प्रकार के कायामलय उपकरणों को पहचाििा । 
• कायामलय उपकरण चुिाि के शसद्धांत। 
• कायामलय उपकरण  एिं डाक उपकरण के प्रकार । 
• फोटोकॉपीयर एि ंसंपे्रषण उपकरण, अन्य उपयोगी उपकरण- 

डुप्लीकेहटगं मिीि, इंटरकॉम, ई.पी.बी.एक्स., इलेक्रॉनिक स्टेंशसल 
कटर, फैक्स, ज़ेरॉक्स इत्याहद। 

• कम् प् यूटर पर अिुिाद सॉफ्टिेयरों जैसे कंठस् थ अिुिाद-टूल आहद की 
जािकारी तथा उिका उपयोग। 

• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  
करिा। 

• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 
गनत टंकण का अभ्यास। 
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13. कायामलय में डायरी –डडस्पचै, 

स्टेििरी, दस्तािेज, फाइशलगं 
प्रबंधि, ई-फाइशलगं का ज्ञाि 
एिं कायम करिे  में सक्षम।  

   (NOS: एमइपी/एि9495) 

• डायरी एिं डडस्पैच रल्जस्टर का रखरखाि । 
• डायरी एिं डडस्पैच रल्जस्टर में  प्रविल्ष्ट्ट करिे संबंधी  नियम। 
• विशभन्ि प्रकार की फाइलों  की पहचाि। 
• ई-फाइशलगं का ज्ञाि एिं कायम करिा। 
• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  

करिा। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 

गनत टंकण का अभ्यास। 
 

14. विशभन्ि डाक/बैंक सेिाओं से 
अिगत एिं उिका उपयोग 
करिे में सक्षम तथा कंप् यूटर 
को अन् य डडिाइसों से जोडकर 
कायम करिे में सक्षम  
(NOS: एमइपी/एि9496) 
 

• विशभन्ि पोस्ट ऑक्रफस सेिाएाँ एिं वपि कोड का महत्ि । 
• पोस्टकाडम, रल्जस्रीपत्र, साधारण डाक, बीमाकृत डाक, पासमल, 

व्यािसानयक जिाबी पोस्टकाडम, िीपीपी, यूपीसी, मौहद्रक सेिाएाँ, स्पीड 
पोस्ट एिं कूररयर सेिाएाँ इत्याहद। 

• टेलीग्राम के प्रकार एिं अन्य उपयोगी डाक सेिाएाँ जैसे पोस्ट बॉक् स  
एिं पोस्ट बैग आहद। 

• कंप् यूटर को अन् य डडिाइसों से जोडिे की जािकारी। 
• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  

करिा। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 

गनत टंकण का अभ्यास। 
 

15. सभी प्रकार के मैिुअल एिं 
ऑिलाइि पत्राचार करिे में 
सक्षम तथा कम् प् यूटर पर 
कृत्रत्रम मेधा , गूगल फामम/िीट  
का प्रयोग करिे में सक्षम  
(NOS: एमइपी/एि9497) 
 

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

• आिेदि पत्र लेखि- त्रबजली किेक्सि, खाता खोलिे, टेलीफोि, 
इंटरिेट, िौकरी, छुट्टी इत्याहद पररल्स्थनतयों हेतु। 

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

धन्यिाद पत्र, िोक सदेंि इत्याहद। 
• सामान्य बैंक्रकंग पत्राचार। 
• कृत्रत्रम मेधा के बारे में जािकारी तथा इसका प्रयोग करिा। 
• गूगल फामम/िीट  का प्रयोग करिा। 
• आिुशलवप में श्रुतलेख शलखिा और कंप्यूटर पर उसका प्रनतलेखि  

करिा। 
• विशभन्ि समाचारपत्रों, मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में से कंप्यूटर पर उच्च 

गनत टंकण का अभ्यास। 
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पाठ्यक्रम - आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 

अवचध 
संदभष  अचधगम 

परिणाम 
व्यावसानयक कौशि 

(प्रायोचगक) 
व्यावसानयक ज्ञान (सैद्धांनतक) 

प्रायोधगक  
60 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

1. आिुशलवप (िॉटमहैण्ड( 
व्यिसाय के शसद्धांतों, 
क्षेत्र, उपयोधगता आहद 
से पररधचत एिं 
कंप्यूटर हाडमिेयर एिं 
इसके पररधधयों की 
पहचाि करिे में 
सक्षम ।   

 

1.  व्यंजिों का िगम 
िमािुसार अभ्यास, 
व्यंजि रेखाओं को शमलािे 
का अभ्यास। 

2.  दीघम एिं लघु स्िरों का 
अभ्यास ,त्रबदं ुएिं डैि 
स्िर, पूिम एिं पश्च स्िर, 
माध्यशमक स्िर इत्याहद 
का अभ्यास। 

3.  कंप्यूटर के बारे में 
आधारभूत ज्ञाि प्रदाि 
करिा।  

4.  कंप्यूटर के हाडमिेयर, 
सॉफ्टिेयर एिं अन्य 
भागों के बारे में जािकारी 
प्राप्त करिा।  

5.  बेशसक हाडमिेयर तथा 
सॉफ्टिेयर समस् या  ि 
उिका समाधाि।   

 

आिुशलवप व्यिसाय का पररचय, क्षेत्र 
एिं रोजगार अिसर, आिुशलवप का 
उद्देश्य एिं महत्ि, आिुशलवप का 
विकास िम, विश्ि की प्रमुख 
आिुशलवप शसद्धांत का भारत में 
चलि आहद।  
आिुशलवप संबंधी पररभाषाएाँ, रेखाएाँ, 
ितृ्त, कोण, डैि आहद। 
अच्छे आिुशलवपक के गुण,  प्रशिक्षण, 
तकिीक आहद। लखेि सामग्री पेंशसल 
कापी आहद का प्रयोग।  
आिुशलवप व्यंजिमाला/िणममाला, 
व्यंजि रेखाओं के जोड, व्यजंिों के 
िगम, स्िरध्िनि के अिुसार गहरी एिं 
हल्की रेखाएाँ।  
व्यंजि रेखाओं की हदिाएाँ एिं इिका 
आकार या बिािट, व्यंजि रेखाओं को 
शमलािा। 
स्िर एिं उिके धचह्ि-अग्र या त्रबदं ु
स्िर, पश्च या डैि स्िर, दीघम एिं 
लघु स्िर एिं उिके स्थाि, रेखाओं के 
पूिमिती एिं पश्चातिती स्िर, रेखाओं 
के बीच आिे िाले या माध्यशमक 
स्िर, स्िरों के अिुसार रेखाओं का 
स्थाि, समतल रेखाओं के स्थाि 
निधामरण।  
कंप्यूटि 
कंप्यूटर हाडमिेयर के बारे में बतािा     
मदरबोडम, प्रोसेसर,  इिपुट एिं 
आउटपुट डडिाइसेज, स्टोरेज 
डडिाइसेज,  
सॉफ्टिेयर का ज्ञाि, 

7. पवर्य वस्तु 
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शसस्टम सॉफ्टिेयर, एप्लीकेिि 
सॉफ्टिेयर। 
बेशसक हाडमिेयर तथा सॉफ्टिेयर 
समस् या ि उिका समाधाि।   

प्रायोधगक  
45 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

2. िब्दधचह्ि, िब्दाक्षर, 
संक्षक्षप्ताक्षर, विराम 
धचन् हों का प्रयोग तथा 
द्विस्िर, त्रत्रस्िर का 
प्रयोग, िाक् यािंों का 
निमामण करिे में 
योग्यता तथा विडंोज 
ऑपरेहटगं शसस् टम का 
ज्ञाि एिं इसका 
प्रयोग करिे में सक्षम  

6. िब्दधचह्ि, िब्दाक्षर, 
संक्षक्षप्ताक्षर का अभ्यास,  
है एिं हैं का प्रयोग, 
बहुिचि,क्रिया विभल्क्तयों 
का प्रयोग आहद। 

7. द्विस्िर/ दो स्िरों का 
प्रयोग, त्रत्रस्िर का प्रयोग, 
द्विस्िर एिं त्रत्रस्िर 
धचह्िों पर अिुस्िार, 
द्विस्िर एिं त्रत्रस्िर 
संबंधी िब् दों का अभ् यास 
, िब्दधचह्ि,  िब्दाक्षर 
से िाक्यांिों का निमाणम ,  
क्रिया विभल्क्त , क्रिया 
धातुओं का प्रयोग एिं 
अभ्यास। 

 कंप्यूटि 
8. विडंोज एक्सप्लोरर, 

कंप्यूटर पर फोल्डरों एिं 
फाइलों का निमामण करिा, 
कट, कॉपी एिं पेस्ट 
करिा, कंप्यूटर की 
एक्सेसरीज जैसे पेंट, ब्रि, 
कैलकुलेटर इत्याहद का 
प्रयोग एिं अभ्यास 
करिा।  

9. कीबोडम को पहचाििा एिं 
अन्य आधारभूत कंुल्जयों 
को पहचाििा। 

िब्द धचह्ि एिं िब्दाक्षर, 
संक्षक्षप्ताक्षरों का निमामण, बहुिचि एिं 
विराम धचह्िों का प्रयोग । 
द्विस्िर या दो स्िरों के धचह्ि, 
द्विस्िर धचह्िों के स्थाि, द्विस्िरों 
पर अिुस्िार, त्रत्रस्िर या तीि स्िरों 
का एक साथ प्रयोग, त्रत्रस्िर धचह्िों 
पर अिुस्िार, िब्द-धचह्ि एिं 
िब्दाक्षरों से िाक्यांि निमामण, क्रिया 
विभल्क्त , क्रिया धातुओं का िाक्यांिों 
में प्रयोग।  
 
कंप्यूटि: - 
विडंोज, ऑपरेहटगं शसस्टम- पररचय, 
लॉग ऑि अकाउंट, पासिडम, विडंो 
ररसाइल्जंग एिं शमनिमाइल्जगं, मूविगं 
एिं क्लोल्जंग, विडंो मेन्यू, टूल बार, 
टास्क िार, स्टाटम बटि, िहटगं डाउि 
विडंो, डेस्कटॉप, विडंोज एक्सप्लोरर, 
कंरोल पेिल, ओपि, कट, कॉपी, पेस्ट 
इत्याहद। 
 

प्रायोधगक  
 35 घंटे;  
सैद्धांनतक  
10 घंटे 

3. त िगम का प्रयोग, 
र,ल,ह,ि व्यंजिों की 
िैकल्ल्पक रेखाओं एिं 
अधमस्िर ि,य के 

10. त िगम के दाए ंचापों का 
अभ्यास, र,ल,ह,ि व्यंजिों 
की िैकल्ल्पक रेखाओं का 
अभ्यास। 

व्यंजि रेखाओं के िैकल्ल्पक प्रयोग, त 
िगम, र, ल, ह, ि व्यंजिों की 
िैकल्ल्पक रेखाओं का प्रयोग।  
अधमस्िर ि,य के अधमितृ्त प्रयोग- 
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अधमितृ्त प्रयोग करिे 
में सक्षम। कंप्यूटर के 
कंुजीपटल का  
संचालि तथा 
यूनिकोड जैसे मंगल 
आहद हहन् दी फॉण् ट का 
प्रयोग करिे में 
सक्षम।   
 

11. अधमस्िर ि,य के अधमितृ्त 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

12. संुदर प्रदिमि, साइि एंड 
शसबंल्स, रोमि िंबर, 
स्पीड कैलकुलेिि, 
अिुद्धधयों की गणिा एिं 
गनत गणिा, परीक्षण एिं 
अंक निधामरण योजिा का 
अभ्यास। 

कंप्यूटि 
13. कंप्यूटर पर टंकण 

(यूनिकोड जैसे मंगलआहद 
हहन् दी  
फॉण् ट( करिे का  
अभ्यास,  
स्पिम पद्धनत के अंतगमत 
गहृ पंल्क्त, उपरी पंल्क्त 
एिं निचली पंल्क्त का 
अभ्यास करिा, ब्लॉक, 
इंडेंटेड, हैंधगगं इत्याहद 
विधधयों स ेपररच्छेद 
निमामण करिा, िंबर 
पंल्क्त एिं कंुजीपटल की 
अन्य पंल्क्तयों का 
अभ्यास करिा। 
 

आरल्म्भक, माध्यशमक एिं 
अंनतम।क्रिया विभल्क्तयों के विशिष्ट्ट 
प्रयोग एिं उिके िाक्यांि निमामण। 
कंप्यूटर स्पीड टाइवपगं- संुदर प्रदिमि, 
साइि एंड शसबंल्स, रोमि िंबर, स्पीड 
कैलकुलेिि, अिुद्धधयों की गणिा 
एिं गनत गणिा, परीक्षण एिं अंक 
निधामरण योजिा। 
कंप्यूटि 
की-बोडम फंक्सन्स- लेटर कीज, िंबर 
कीज, स्पेस बार, टैब,कैप्स 
लॉक, िम लॉक, कंरोल, इिसटम, 
डडलीट, बैकस्पेस, ऐरो कीज, पेज अप, 
पेज डाउि, एंड कीज, न्यूमेररक की 
पैड। 
युनिकोड (मंगल( पररचय। 
की-बोडम ऑपरेिन्स- कंप्यूटर पर 
टंकण करिे की विधध, दृश्य एिं स्पिम 
पद्धनत, गहृ पंल्क्त, उपरी पंल्क्त एिं 
निचली पंल्क्त। 
 

प्रायोधगक 
 60 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

4. छोटे ितृ्त, बडा ितृ्त, 
अंडाकार ितृ्त (छोटा ि 
बडा लूप( का  ज्ञाि 
प्राप्त करें। 
अिुिाशसक् य तथा 
अिुस् िार के प्रयोग 
करिे में सक्षम।  

  एम एस िडम 
सॉफ्टिेयर का ज्ञाि 
एिं िडमिीट पर कायम 
करिे में सक्षम । 

14. छोटे ितृ्तों के प्रयोग, 
आरल्म्भक ितृ्त स, 
माध्यशमक एिं अंनतम ितृ्त 
स, ि, ज़ के प्रयोग एिं 
अभ्यास।  

15. बडा ितृ्त- आरल्म्भक स्ि 
तथा माध्यशमक/अंनतम 
सस,सि, सज़ आहद का 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

16. अंडाकार ितृ्त या छोटा 
लूप, स्त, स्थ, स्ट, बडा 

छोटे ितृ्तों के प्रयोग, आरल्म्भक ितृ्त 
स, माध्यशमक एिं अंनतम ितृ्त स, ि, 
ज़ के प्रयोग।  
बडा ितृ्त- आरल्म्भक स्ि तथा 
माध्यशमक,अंनतम सस,सि, सज़ 
आहद। 
अंडाकार ितृ्त या छोटा लूप, स्त, स्थ, 
स्ट, बडा अंडाकार ितृ्त स्तर/स्टर के 
प्रयोग।  
अिुिाशसक्य नियम तथा अिुस्िार का 
प्रयोग एिं उिमें भेद। 
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 अंडाकार ितृ्त स्तर, स्टर 

के प्रयोग एि ं  
अभ्यास।अिुिाशसक्य तथा 
अिुस् िार का विशिष्ट् ट 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

 कंप्यूटि 
17. एम एस िडम के अंतगमत 

फाइलों का निमामण करिा 
एिं कंप्यूटर टाइवपगं 
करिे का अभ् यास । 
 
 

कंप्यूटि 
एम एस िडम- विशभन्ि मैन्यूज के बारे 
में जािकारी-  जैसे एंटर, सलेक्ट, 
डडलीट, कॉपी, कट एंड पेस्ट, फाइंड 
एंड ररप्लेस,  आटो करेक्ट, फारमेहटगं, 
बुलैट्स एिं िंबररगं, पैराग्राफ 
फारमेहटगं। 

प्रायोधगक 
60 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे  
 

5. आरंशभक हुक / अंकुि 
(र तथा ल(, र,ल हुक 
युक् त िि व् यंजिों के 
िैकल्ल्पक चाप तथा 
आरंशभक बडे हुक के 
प्रयोग करिे की 
योग्यता तथा 
एमएसिडम पर टेबल 
आहद का ज्ञाि एिं 
कायम करिे में सक्षम।  
 

18. व्यंजि रेखाओं पर 
आरल्म्भक हुक(अंकुि(, 
आरल्म्भक र तथा ल के 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

19. र तथा ल हुकों के साथ 
छोटे ितृ्त का प्रयोग। 

20.  संयुक्ताक्षरों का 
नियमािुसार प्रयोग एिं 
अभ्यास। 

21. अधम य तथा ि के संयुक्त 
व्यंजि का अभ्यास। 
कंप्यूटि 

22. एम एस िडम के अंतगमत 
विशभन्ि विकल्पों का 
प्रयोग करिा। 

23. एम एस िडम में टेबल  
बिािे का अभ् यास करिा । 

24. विशभन्ि समाचारपत्रों 
मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से गनत टंकण का अभ्यास 
।  

व्यंजि रेखाओं पर आरल्म्भक 
हुक(अंकुि(,आरल्म्भक र तथा ल के 
प्रयोग, र तथा ल हुकों के साथ छोटे 
ितृ्त का प्रयोग. 
संयुक्त व्यंजि- आरल्म्भक बडे हुकों, 
मोटी रेखाओं एि ं 
संयुक्त व्यंजिों के प्रयोग, ि/य 
व्यंजिों का क िगम के साथ तथा य, 
र, ल, ि के साथ प्रयोग, अधमितृ्त य 
तथा ि के संयुक्त व्यंजि। 
कंप्यूटि 
पेज सैटअप, माल्जमि, रूलर, पेपर 
साईज आहद, पेज बे्रक, डॉक्यूमेंट 
प्रापटी, टेबल, रो एिं कॉलम इिसटम 
करिा, मजम करिा एिं हटािा एिं 
अन्य एम एस िडम के रूप। 

प्रायोधगक  
90 घंटे;  
सैद्धांनतक  
30 घंटे  

6. अंनतम हुक और  
अंनतम बडा हुक तथा 
अधमकरण शसद्धांत 
और द्विगुणि  

25. अंनतम हुक ि/ण, फ/ि/य 
हुकों का अभ्यास । 

26. अंनतम बडे हुक या िि, 
िण का प्रयोग, ितृ् तयुक् त 

अंनतम हुक ि/ण, फ/ि/य हुकों का 
प्रयोग। 
अंनतम बडे हुक या िि, िण का 
प्रयोग । ितृ् तयुक् त अंनतम हुक का 
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 शसद्धांत से अिगत 

होिा ि प्रयोग करिे 
में सक्षम तथा 
कम् प् यूटर पर टंकण 
में सक्षम।    

अंनतम हुक का अभ्यास।  
27. अधमकरण शसद्धांत -  

व्यंजि रेखाओं को साधारण 
लंबाई से आधा कर एि ं
अन्य व्यंजि जोडिे का 
अभ्यास। 

28. द्विगुणि  शसद्धांत- 
व्यंजि रेखाओं को दगुुिा 
कर उिमें 
कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर
/डर इत्याहद व्यंजिों का 
योग करिा। 

कंप्यूटि 
29. विशभन्ि समाचारपत्रों 

मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच् च गनत टंकण का 
अभ्यास 

 

प्रयोग।  
अधमकरण शसद्धांत-  व्यंजि रेखाओं 
को साधारण लंबाई से आधा करिा 
एिं अन्य व्यंजिों का जोड 
द्विगुणि  शसद्धांत- रेखाओं को 
दगुुिा करके कुछ व्यंजिों कुछ 
व्यंजिों का योग। 
 

प्रायोधगक  
 90 घंटे;  
सैद्धांनतक  
30  घंटे  
 

7. उपसगम, प्रत्यय का 
प्रयोग, व्यंजि रेखाओ ं
पर काट, पदिाम 
िाक्यांि,  संख्याओं, 
मुद्राओं का प्रयोग 
तथा विशिष्ट्ट 
संक्षक्षप्ताक्षरों के 
नियमों  एिं विशभन् ि  
खण् डों    का प्रयोग 
करिे में सक्षम।  

 

30. उपसगम, प्रत्यय की 
प्रनतनिधध रेखाओं का 
अभ्यास व्यंजि रेखाओं 
को काटिे की विधधयों, 
संख्याओं, मुद्राओं का 
अभ्यास एिं िाक्यांिों का 
प्रयोग ि अभ्यास। 

31. विशिष्ट्ट संक्षक्षप्ताक्षरों के 
नियमों  तथा विशभन् ि  
खण् डों   का अभ्यास। 

कंप्यूटि 
32. विशभन्ि समाचारपत्रों 

मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास। 

उपसगम निमामण हेतु नियमों के प्रयोग 
संबंधी जािकारी। 
प्रत्यय निमामण हेतु नियमों के प्रयोग 
संबंधी जािकारी। 
व्यंजि रेखाओं को काटिे की विधधयों 
तथा उिसे बििे िाले पदिाम 
िाक्यांि। संख्याओं,  मुद्राओं को 
आिुशलवप में शलखिे के नियम । 
विशिष्ट्ट संक्षक्षप्ताक्षरों के नियमों  तथा 
विशभन् ि   खण् डों  की जािकारी । 
 

प्रायोधगक  
 60 घंटे;  
सैद्धांनतक  

8. विशभन्ि प्रकार के 
पत्रों की जािकारी, 
व्यािसानयक पत्रों का 

33. व्यािसानयक पत्रों का 
श्रुतलेखि शलखिे एिं उन्हें 
टाइप करिे के नियम, 

व्यािसानयक पत्रों का श्रुतलेखि 
शलखिे एिं उन्हें टाइप करिे के 
नियम, प्रारूप आहद का अभ्यास। 
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15 घंटे 
 

श्रुतलेखि एिं श्रुतलेख 
से प्रनतलेखि करिे 
की दक्षता तथा एम  
एस एक्सेल पर  कायम  
करिे में सक्षम। 

प्रारूप आहद का अभ्यास। 
34. श्रुतलेख से प्रनतलेखि 

करिे के नियम, ितमिी, 
व्याकरण आहद का ज्ञाि 
एिं कंप्यूटर पर प्रनतलेखि 
कर अिुद्धधयों का 
निराकरण। 
कंप्यूटर 

35. एम एस एक्सेल-  िकम बुक  
बिािा, सेि एिं पुिःप्राप्त 
करिा, िकम िीट बिािा 
एिं िकम िीट डडलीट, अटैच 
करिा आहद का अभ्यास। 

36. एक्सेल िकम िीट में पलं्क्त, 
कॉलम को फॉमेट करिा, 
िई िकम िीट इिसटम, 
डडलीट, अटैच आहद करिे 
का अभ्यास।  

 
श्रुनतलेख से प्रनतलेखि करिे के 
नियम।  
ितमिी, व्याकरण आहद का ज्ञाि एिं 
कंप्यूटर पर प्रनतलेखि कर अिुद्धधयों 
का निराकरण।  
 
एम एस एक्सेल- पररचय, एक्सेल 
प्रारंभ करिा, िकम िीट या स्प्रैडिीट को 
समझिा, टेक्सट एंटर करिा, िंबसम, 
फामूमला, डेट एिं टाइम, िकम िीट 
खोलिा एिं सेि करिा। 
िकम िीट में एडीहटगं करिा, सेल 
सलेक्ट करिा, सेल कंटेंट को एडडट 
करिा, डाटा डडलीट और इंसटम करिा, 
रो एिं कॉलम को इंसटम एिं डडलीट 
करिा। 

प्रायोधगक 
75 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

9. आिुशलवप(िॉटमहैण्ड) में 
निदेि लेिे एिं 
कंप्यूटर का प्रयोग 
कर उस े कागज पर 
रुपान्तररत 
(रांसिाइब) करिे में 
योग्यता तथा एमएस 
एक्सेल के फामूमलों का 
प्रयोग करिे में 
सक्षम।   
 

37. उपरोक् त सभी नियमों का 
पालि करते हुए 
आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखकर  कंप्यूटर पर 
प्रनतलेखि  करिा  एिं 
त्रुहटरहहत टंकण का 
अभ् यास  करिा ।  

38. एक्सेल में डेटा शलखिा,  
चाटम इत्याहद को इंसटम 
करिा, फंक्िि एिं 
फामूमला का प्रयोग कर 
उिका अभ्यास करिा। 

एम एस ऐक्सल- वििेष टूलों को 
प्रयोग का प्रयोग एिं चाट्मस निमामण। 
गणीतीय ताक्रकम क एिं अन्य फामूमला के 
प्रयोग, चाटम बिािा, एिं सेल रेफरेंस 
देिा एिं चाटम एडडट करिा एिं 
संबंधधत प्रयोग । 
 
 

प्रायोधगक 
90 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

10. कायामलयीि िातािरण, 
आंतररक सजािट, 
सफाई, सुरक्षा के 
महत्ि का ज्ञाि एिं 
एम एस पािरपॉइंट 
का प्रयोग करके 
प्रजेंटेिि तैयार करिे 

39. एम एस पािरपॉइंट- 
स्लाइड बिािा, स्लाइड 
एडडहटगं, एिं फारमहेटगं 
करिा, स्लाइड एिीमेिि, 
स्लाइड प्रजेंटेिि।  

40. एम एस पािरपॉइंट- 
स्लाइड सौहटिंग, सॉटम करिे 

कायामलय का पररचय- 
कायामलय का महत्ि, कायामलय के 
अिुभाग। 
कायामलय का ढ़ााँचा, प्रकार- खुला एिं 
निजी कायामलय। 
कायामलय िातािरण-                  
महत्ि, तत्ि, प्रकाि, तापमाि, 
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में सक्षम।  
 
 
 
 

का प्रयोग, टेंप्लटे,  
स्लाइड प्रजेंटेिि बिािे 
इत्याहद का अभ्यास 
करिा। 

41. आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिा और कंप्यूटर पर 
उसका प्रनतलखेि  करिा। 

42. विशभन्ि समाचारपत्रों 
मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास।  
 

 

आद्रमता, हिा आिागमि, िोर, 
आंतररक साज-सज्जा, सफाई, सुरक्षा। 
कंप्यूटि 
एम एस पािरपॉइंट- प्रजेंटेिि एिं 
स्लाइड्स के बारे में सामान्य 
जािकारी, ििीि प्रजेंटेिि तैयार 
करिा, ऑटो कंटेंट विजाडम एिं 
डडजाइि, डडजाइि टेंप्लेट स ेप्रजेंटेिि 
तैयार करिा। 
प्रजेंटेिि एडडट करिा, स्लाइड सोटमर 
व्यू का प्रयोग, िोट पेज व्यू का 
प्रयोग, प्रजेंटेिि सेि करिा। एम एस 
पािरपॉइंट- अन्य फाइलों को पािर 
पॉइंट पर इन्सटम करिा, स्लाइड 
एनिमेिि,     रांजके्ििल इफेक्ट 
इत्याहद। स्लाइड सौहटिंग, सॉटम करिे 
का प्रयोग, टेंप्लटे आहद के बारे में 
जािकारी। 
 
 

प्रायोधगक 
55 घंटे;  
सैद्धांनतक  
20 घंटे 
 

11. कायामलय  प्रबंधक एिं 
कायामलय  सधचि  के  
कायों  एिं  कतमव्यों  से 
पररधचत तथा  
इंटरिेट, कम् प् यूटर 
सुरक्षा एिं साइबर 
सुरक्षा का  प्रयोग  करिे  
में सक्षम। 
 
 

43. इंटरिेट का प्रयोग ,ई-मेल 
खाता बिािा, ई-मेल 
भेजिा ि प्राप् त करिा । 

44.  कंप्यूटर सुरक्षा- िायरस 
, एंटी िायरस की 
जािकारी ।  

45. साइबर सुरक्षा के उपाय ि 
प्रयोग   

46. आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिे  और कंप्यूटर पर 
अिुिाद करिे का अभ् यास 
करिा । 

47. विशभन्ि समाचारपत्रों 
मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास।  

 

पररचय, कायामलय प्रबंधक के कायम, 
कतमव्य तथा वििेषताओं के बारे में 
जािकारी। 
कायामलय सधचि - पररभाषा, गुण एिं 
योग्यताएाँ 
सधचि के प्रकार, कायम एिं कतमव्य। 
कंप्यूटि 
इंटरिेट- पररचय, इंटरिेट एक्सप्लोरर 
का प्रयोग, िल्डमिाइड िेब, कंप्यूटर 
सुरक्षा- िायरस,  एटंी िायरस की 
जािकारी । साइबर सुरक्षा के बारे में 
जािकारी ।  
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
प्रायोधगक 
30घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

12. विशभन्ि  कायामलयीि  
उपकरणों  को  
पहचािकर  सही प्रयोग  
एिं  रखरखाि  करिे  में 
सक्षम तथा कम् प् यूटर 
पर अिुिाद 
सॉफ्टिेयरों जैस े
कंठस् थ अिुिाद-टूल 
आहद की जािकारी 
तथा उिका उपयोग 
करिे में सक्षम।   
 

48. विशभन्ि प्रकार के 
कायामलय उपकरणों को 
पहचाििा एिं विशभन्ि 
सचम पोटमल पर जािकारी 
एिं सूचिाएाँ प्राप्त करिा।  

49. अिुिाद सॉफ्टिेयरों-  जैसे 
कंठस्थ आहद का  प्रयोग  
कंप्यूटि 

50. विशभन्ि समाचारपत्रों 
मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास।  

51. आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिे  और कंप्यूटर पर 
अिुिाद करिे का अभ् यास 
करिा । 

कायामलय उपकरण  
कायामलय उपकरण चुिाि के शसद्धांत, 
कायामलय उपकरण  एिं डाक उपकरण 
के प्रकार, फोटोकॉपीयर एि ंसंपे्रषण 
उपकरण 
अन्य उपयोगी उपकरण- डुप्लीकेहटगं 
मिीि, इंटरकॉम, ई.पी.बी.एक्स. 
इलेक्रॉनिक स्टेंशसल कटर, पसमिल 
कंप्यूटर, इंटरिेट, फैक्स, ज़रेॉक्स 
मिीि 
इत्याहद। 
अिुिाद सॉफ्टिेयरों जैसे कंठस् थ 
अिुिाद-टूल आहद की  जािकारी। 

प्रायोधगक 
30 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

13. कायामलय में डायरी –
डडस्पैच, स्टेििरी, 
दस्तािेज, फाइशलगं 
प्रबंधि, ई-फाइशलगं 
का ज्ञाि एिं कायम 
करिे  में सक्षम।  
 

52. डायरी एिं डडस्पैच 
रल्जस्टर का रखरखाि एिं 
प्रविल्ष्ट्ट करिे संबंधी 
नियम। 

53. विशभन्ि प्रकार की फाइलों 
को पहचाििा एिं उिका 
निमामण करिा। 

54. ई-फाइशलगं से संबंधधत  
प्रयोग  करिा   
कंप्यूटि  

55. विशभन्ि समाचारपत्रों 
मैगजीिों एिं पत्रत्रकाओं में 
से उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास।  

56. आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिे  और कंप्यूटर पर 
अिुिाद करिे का अभ् यास 
करिा । 

डाक प्रबंधि- आिक डाक एिं जािक 
डाक का प्रबंधि 
कायामलय स्टेििरी, ऑक्रफस फाम्सम 
तथा नियमािली ।  कायामलय लेखि 
सामग्री के प्रकार, लखेि सामग्री 
नियंत्रण के शसद्धांत। 
अशभलेखों का अथम, संरक्षण तथा 
िगीकरण। फाइशलगं का महत्ि, अच्छे 
फाइशलगं के आिश्यक गुण।  
ई-फाइशलगं का अथम तथा ई फाइशलगं 
के बारे में जािकारी। 
फाइलों का िगीकरण- िणममालािुसार, 
अंकों के अिुसार, िणममाला एिं अकंों 
के अिुसार, भौगोशलक समय 
िमािुसार तथा विषयािुसार। फlइशलगं 
का कें द्रीकरण एि ंविकें द्रीकरण ।  
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
प्रायोधगक 
 30 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

14. विशभन्ि  डाक /बैंक  
सेिाओं  से  अिगत एिं 
उिका उपयोग करिे 
में सक्षम तथा 
कंप् यूटर को अन् य 
डडिाइसों से जोडिा   

57. पोस्ट ऑक्रफस भ्रमण। 
कंप्यूटि 

58. कंप् यूटर को अन् य 
डडिाइसों जैसे यूएसबी, 
ब् लूट्रूथ आहद से जोडिा 

59. उच्च गनत टंकण का 
अभ्यास।  

60. आिुशलवप में श्रुतलेख 
शलखिे  और कंप्यूटर पर 
अिुिाद करिे का अभ् यास 
करिा ।  

पोस्ट ऑक्रफस सेिाएाँ- ,वपि कोड का 
महत्ि, पोस्टकाडम, रल्जस्रीपत्र, 
साधारण डाक, बीमाकृत डाक, पासमल, 
व्यािसानयक जिाबी पोस्टकाडम, 
िीपीपी, यूपीसी, मौहद्रक सिेाएाँ 
स्पीड पोस्ट एिं कूररयर सेिाएाँ, 
टेलीग्राम के प्रकार एिं अन्य उपयोगी 
डाक सेिाएाँ जैसे  पोस्ट बॉक्स एिं 
पोस्ट बैग आहद। 
कंप् यूटर को अन् य डडिाइसों जैसे 
यूएसबी, ब् लूट्रूथ आहद से जोडिा का 
ज्ञाि ।  
 

प्रायोधगक 
 30 घंटे;  
सैद्धांनतक  
15 घंटे 
 

15. सभी  प्रकार  के  
मैिुअल  एिं  
ऑिलाइि  पत्राचार  
करिे  में  सक्षम तथा 
कम् प् यूटर पर कृत्रत्रम 
मेधा, गूगल फामम/िीट 
का प्रयोग करिे में 
सक्षम।  

61. कंप्यूटर पर उच्च गनत 
टंकण एिं आिुशलवप का 
अभ्यास करिा। 

62. इंटरिेट का प्रयोग करते 
हुए विशभन्ि ऑिलाइि 
फॉमम भरिा जैस-े रेल, बस 
एिं हिाई यात्रा हेतु हटकट 
बुक करिा ।  
ठहरिे हेतु विशभन्ि होटलों 
की हटकटें बुक करिा। 
गूगल फॉमम एिं िीट का 
प्रयोग । 

63. कृत्रत्रम मधेा (AI) के 
विशभन् ि प्रयोग।  

64. निगम, िाडम, सशमनतयों 
इत्याहद को विशभन्ि 
दिाओं में शिकायती पत्र 
शलखिा। 
अिौपचाररक, निमंत्रण, 
बधाई संदेि,            
धन्यिाद पत्र, िोक सदेंि 
इत्याहद सामाल्जक पत्र 
शलखिा। 

65. कायामलयीि भ्रमण 

सामान्य पत्राचार 
आिेदि पत्र लेखि- विशभन्ि प्रकार के 
आिेदि पत्र जैसे त्रबजली किेक्िि, 
खाता खोलिे, टेलीफोि, इंटरिेट, 
िौकरी, छुट्टी इत्याहद पररल्स्थनतयों 
हेतु।  
कृत्रत्रम मेधा  (AI) के बारे में सामान् य 
जािकारी । 
विशभन्ि दिाओं में शिकायती पत्र 
लेखि जैसे- निगम, िाडम, सशमनतयााँ 
इत्याहद । सामाल्जक पत्र जसैे 
अिौपचाररक पत्र, निमंत्रण पत्र, बधाई 
संदेि, धन्यिाद पत्र, िोक संदेि 
इत्याहद। 
सामान्य बैंक्रकंग पत्राचार। 
कायामलयीि भ्रमण। 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
शोटषहैँड गनत 80 शब्द प्रनत लमनट 
टंकण गनत 30 शब्द प्रनत लमनट 
प्रोजेक्ट कायम/ कायामलय भ्रमण: - 
व्यापक क्षते्र: 

a) एम एस एक्सेल/िडम/ पािर पाइंट प्रजेंटेिि 
b) कायामलयीि उपकरणों का प्रयोग एिं रखरखाि  
c) फाइशलगं प्रबंधि/पोस्ट ऑक्रफस सेिाएाँ/ इंटरिेट का प्रयोग/ पत्राचार 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 कोि कौशि के लिए पाठ्यक्रम  
1. रोजगार कौिल (Employability Skills) (सभी सी .टी .एस .रेडों के शलए सामान्य) (120 घंटे) 

 
 

अधधगम पररणाम, आकलि मािदंड, पाठ्यिम और कोर कौिल विषयों की उपकरण सूची जो 
क्रक रेडों के एक समूह के शलए आम है, www.cstaricalcutta.gov.in / www.bharatskills.gov.in / 
www.dgt.gov.in. िेबसाइट में अलग से हदया गया है । 

  

  

http://www.cstaricalcutta.gov.in/
http://www.bharatskills.gov.in/
http://www.dgt.gov.in/
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

  

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 

 
12 िग  

2.  कंप्यूटर टेबल चेयर के साथ 
 

24+1 िग 

3.  माइिोफोि शसस्टम , एंप् लीफायर के 
साथ  

 
01 िग 

4.  

डेस्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 त्रबट i5/i7 या ििीितम 
प्रोसेसर, स्पीड: 3 गीगाहट्मज या अधधक। 
RAM: -8 GB DDR-IV या अधधक, 
िाई-फाई सक्षम। िेटिकम  काडम: एकीकृत 
गीगात्रबट ईथरिेट, USB माउस, 
(न्यूितम 17 इंच) मॉनिटर के साथ 
USB कीबोडम और लाइसेंस प्राप्त 
ऑपरेहटगं शसस्टम और एंटीिायरस के 
साथ रेड से संबधंधत सॉफ़्टिेयर। 

24+1 िग 

5.  लैपटॉप ििीितम  01 िग 
6.  लेजर वप्रटंर 

 
01 िग 

7.  ग्लेज्ड व्हाइट मलै्ग्िहटक बोडम  8’x4’  02 िग 
8.  इंटरैल्क्टि बोड्म   75” 01 िग 

9.  प्रशिक्षणाधथमयों हेतु लॉकसम  बाह्य तालों सहहत 02 िग 
10.  बुक केस 

 
02 िग 

11.  स्टील अलमारी 
 

02 िग 

12.  मल्टीपल फीचसम फोटोकॉपीयर फिीचर 
सहहत स्कैिर 

 
01 िग 

13.  यूपीएस (कंप्यूटसम हेतु( 
 

आिश्यकतािुसार 
14.  फैक्स मिीि  आधुनिक मॉडल 01 िग 
15.  एयर कंडीििर (सीिीटी सहहत(   आिश्यकतािुसार 

16.  ब्रॉड बैंड किेक्सि या इंटरिेट 
किेक्िि 

 
01 िग 

17.  एप्लीकेिि सॉफ्टिेयर एमएस ऑक्रफस  
एजुकेििल िज़मि 

 
आिश्यकतािुसार 

अनुिग्नक – I 
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आशुलिपपक सचिवीय सहायक (हहन्दी) 
 

 
पवपवध उपयोगी वस्तुएँ एवं िेिन सामग्री (टे्रननगं मैटेरियि) प्रलशक्षणाचथषयों हेतु 
18.  िॉटमहैण्ड पेल्न्सल 

 
आिश्यकतािुसार 

19.  िॉटमहैण्ड िोटबुक 
 

48 दजमि 
20.  इरेजर 

 
24 दजमि 

21.  िापमिर 
 

24 िंबर 
22.  स्केल  12” 3 पैकेट 
23.  कटर 

 
48 िग  

24.  व्हाइट पेपर  ए4, ए3 एिं ए2 12 ररम प्रत्येक 
25.  करेल्क्टंग फ्लूइड सफेद 20 िग 
26.  पायलेट पेि 

 
24 िग 

27.  फाइल फोल्डर 
 

48 िग 
28.  वप्रटंर काहटमज 

 
04 िग 

29.  बॉक्स फाइल 
 

24 िग 
30.  पोकर  छोटा िं बडा 2 िग 
31.  हाइलाइटर 

 
24 िग 

32.  सेलोटेप / ब्राउिटेप 
 

12 िग प्रत्येक 
33.  आउटिडम करेस्पोंडेंस रल्जस्टर 

 
1 िग 

34.  इििडम करेस्पोंडेंस रल्जस्टर 
 

1 िग 
35.  डाक एिं व्यय लेख रल्जस्टर 

 
1 िग 

िोट:  
1. सभी उपकरण बी.आई.एस. विनिदेि के अिुसार खरीदे जािे चाहहए । 
2. इंटरिेट की सुविधा कक्षा कक्ष में प्रदाि क्रकया जािा चाहहए ।  
3. सामान् य उपभोग् य िस् तुएाँ आिश् यकतािुसार खरीदी जा सकती हैं ।   
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अनुिग्नक - II  

प्रशिक्षण महानिदेिालय (डी. जी. टी.), विशभन्ि उद्योग, राज्य निदेिालय, व्यिसानयक 
वििेषज्ञ, विषय वििेषज्ञ और अन्य सभी ल्जन्होंिे पाठ्यिम को संिोधधत करिे में सहयोग हदया है, 
उिके प्रनत आभार व्यक्त करता हैं। 

वििेषज्ञ सदस्यों/  व्यिसानयक सशमनत की सूची ल्जन्होंिे  “आशुलिपपक सचिवीय सहायक 
(हहन्दी)” पाठ्यिम  को अनंतम रूप देिे में योगदाि हदया है, उिका वििरण निम्िािुसार है : 

पवशेर्ज्ञों /सदस्यों की सूिी 
क्र. सं. नाम एवं पद  संगठन आख्या 
1.  टी. रागुलि, निदेिक सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता अध्यक्ष 
2.  बृंदाबि दास, डी.डी./एच.ओ.ओ. सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 
3.  जीतेन्द्र प्रसाद, उप. निदेिक (टी/एस( हहदंी शिक्षण योजिा निजाम 

पैलेस, कोलकाता 
सदस्य 

4.  देबािीष देय, स्टेिोग्राफर (इंजी.( एपीसी रे पॉशलटेल्क्िक जादिपुर, कोलकाता  
 

सदस्य 

5.  मोिाशलसा सरकार, स्टेिोग्राफर 
बंगाल 

बंगाल केशमकल कल्याणी,िाहदया सदस्य 

6.  सुल्ष्ट्मता रॉय, स्टेिोग्राफर बंगाल केशमकल कल्याणी, िाहदया सदस्य 
7.  िरेि कुमार, स्टेिोग्राफर क्षेत्रीय कायामन्ियि कायामलय, कोलकाता सदस्य 
8.  डॉ. अहद्रजा साहा, एसोशसएट 

प्रोफेसर 
एि.एस.एच.एम. िॉलेज कैं पस, कोलकाता सदस्य 

9.  सुक्ला साहा, सामाल्जक कायमकताम बैरकपुर सदस्य 
10.  निमामल्य विश्िास, पूिम. आिुशलवपक सी.एस.टी.ए.आर.आई, कोलकाता सदस्य 
11.  श्रीमती डी. प्रशमला, स्टेिोग्राफर एंथ्रोपोलॉल्जकल सिे ऑफ इंडडया, 

कोलकाता 
सदस्य 

12.  मिु अग्रिाल,प्रशिक्षण अधधकारी एि.एस.टी.आई. महहला, जयपुर सदस्य 
13.  सुधा विश्िकमाम, अिुदेिक एि.एस.टी.आई. (डब्ल्यू( इंदौर सदस्य 
14.  मीिू मेहरा,प्रशिक्षण अधधकारी एि.एस.टी.आई. (डब्ल्यू( इंदौर सदस्य 
15.  मेहबूब बादिा, अिुदेिक एि.एस.टी.आई. (डब्ल्यू( हैदराबाद सदस्य 
16.  उपेन्द्र साहिी,कनिष्ट्ठ अिुिाद 

अधधकारी 
ई.आर.टी.एल. (ई( 

 
सदस्य 

17.  पापरी सेिगुप्ता, ए.स.ओ. ई.आर.टी.एल. (ई( सदस्य 
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18.  शसमा पाल, सीनियर पी.ए.  भारतीय मािि विज्ञाि सिेक्षण सदस्य 
19.  हरकेि, कनिष्ट्ठ अिुिाद अधधकारी सी.एस.टी.एआर.आई, कोलकाता सदस्य 

20.  सस्िती हालदार, प्रोफेसर अग्रेजी विभाग, जादिपुर विश्िविद्यालय सदस्य 
21.  वििोद कुमार यादि, कनिष्ट्ठ 

अिुिाद अधधकारी 
भारतीय राष्ट्रीय पुस्तकालय, कोलकाता सदस्य 

22.  सायि मुखजी, पयमिेक्षक बंगाल सल्जमकल शलशमटेड इंडडया, कोलकाता सदस्य 
23.  रीिा पाल (रॉय(, फोरमैि महहला आई.टी.आई. उत्तर 24 परगिा, 

बिीपुर 
सदस्य 

24.  सुजॉय कमामकर, स्टेिोग्राफर ग्रेड 1 आर.डी.एस.डी.ई. डब्ल्यूबी साल्ट लेक, 
कोलकाता 

सदस्य 

25.  अचमिा शसहं, सहायक निदेिक सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
26.  मुरारी बरुई, सहायक निदेिक सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
27.  अखखलेि पांडे, सहायक निदेिक सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
28.  बी.के. निगम, प्रशिक्षण अधधकारी सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
29.  बुधाहदत्य विश्िास, प्रशिक्षण 

अधधकारी 
सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 

30.  के.िी.एस. िारायण, प्रशिक्षण 
अधधकारी 

सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 

31.  पी.के. बैरागी, प्रशिक्षण अधधकारी सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
32.  प्रदीप त्रबस्िास, डी/एम सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
33.  हेमंत कुजूर, डी/एम सी.एस.टी.ए.आर.आई. कोलकाता सदस्य 
34.  िजमा बािो, अनतधथ संकाय सरकारी आई.टी.आई. कोटा सदस्य 
35.  अशमता दत्ता, राष्ट्रीय, अनतधथ 

संकाय 
कौिल प्रशिक्षण संस्थाि, पल्श्चम त्रत्रपुरा सदस्य 

36.  अलीपा, प्रशिक्षक सरकारी औद्योधगक महहला प्रशिक्षण 
संस्थाि, चंडीगढ़ 

सदस्य 

37.  रल्श्म देय, अनतधथ सकंाय एि.एस.टी.आई. (डब्ल्यू( अगरतला सदस्य 
38.  नििा चोकस,े प्रशिक्षण अधधकारी एि.एस.टी.आई. डब्ल्यू, मंुबई सदस्य 
39.  सीमा चोकेस, प्रशिक्षण अधधकारी एि.एस.टी.आई. डब्ल्यू, मंुबई सदस्य 
40.  सुरेि कुमार वपल्लई, प्रशिक्षण 

अधधकारी 
सरकारी महहला आई.टी.आई, शभलाई सदस्य 

41.  सुिील कुमार श्रीिास्ति, प्रशिक्षण राजकीय आई.टी. आई. दगुम सदस्य 
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अधधकारी 

42.  रूपाली, प्रशिक्षक सरकारी आई.टी.आई.28-सी चंडीगढ़ सदस्य 
43.  अवपमता झा, प्रशिक्षण अधधकारी एि.एस.टी.आई (डब्ल्यू( झालािा डंूगरी 

जयपुर 
सदस्य 

44.  संगीता िमाम, सहायक निदेिक सी.डी. डीजीटी, हदल्ली सदस्य 
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अनुिग्नक - II 

 

                

 

शब्द-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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