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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 

 

"आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहदंी)" Óयवसाय कì एक साल कì अविध के दौरान, ÿिश±ु को संबंिधत Óयावसाियक कौशल, Óयावसाियक ²ान 

और रोजगार कौशल के िलए ÿिश±ण िदया जाता ह।ै इसके अलावा ÿिश±ु के आÂमिवĵास को बढ़ान े के िलए ÿोजे³ट वकª , ए³Öůा कåरकुलर 

एि³टिवटीज और ऑन-द-जॉब ůेिनगं का काम िदया जाता ह।ै Óयावसाियक कौशल िवषय के अंतगªत आन ेवाल ेअवयव िनÌनानसुार ह§: - 

एक वषêय अविध म¤ ÿिश±ु को कंÈयटूर हाडªवेयर और उसके बाĻ उपकरणŌ के बारे म¤ बताया जाता ह,ै Óयंजन और उसकì िदशा को वगêकृत करना / 

Óयंजन म¤ शािमल होना, लंबे और छोटे ÖवरŌ के बीच अंतर करना और िवराम िचĹ का उपयोग करना िसखाया जाता ह।ै िडÈथथŌग को समझाना, 

कंÈयटूर पर िवंडोज ऑपरेिटंग िसÖटम तैयार करना, सभी ÿकार के वैकिÐपक łपŌ कì तुलना करना और कंÈयटूर कìबोडª पर उंगली कì िÖथित को 

पहचानना िसखाया जाता ह।ै ÿिश±ु घुमावदार हòक वाल ेÖůोक और यौिगक Óयंजन का िनरी±ण करते ह,ै अंितम हòक को पहचानना सीखते ह ैएवं 

मौिþक इकाइयŌ को पहचान कर इसका उपयोग करते ह।ै व ेएमएस-वडª म¤ Öपीड टाइिपगं के िलए कंÈयटूर पर शॉटªह§ड, ůांसलशेन और नोट टेिकंग का 
अËयास भी करते ह।ै 

ÿिश±ु एमएस-ए³सेल, एमएस- वडª, आिद का ÿयोग करने म¤ स±म बनते ह§। कायाªलय के लेआउट, Öव¸छता, सरु±ा और सरु±ा के महÂव आिद को 

समझते ह।ै डायरी कì ÿिøया - ÿेषण रिजÖटर, िविभÆन कायाªलय दÖतावेज़, फ़ाइल ÿबंधन, नौकरी और एक सिचव कì िज़Ìमेदाåरया ँके बारे म¤ सीखते 

ह।ै कंÈयटूर वायरस और मैलवेयर को दरू रखने के िलए ÿिश±ुओ ंको कंÈयटूर सरु±ा के तरीकŌ को िसखाया जाता ह।ै उÆह¤ ÿदशªन ÿÖतिुत के िलए -पावर 

Èवाइटं ÿेज¤टेशन बनाना िसखाया जाता ह।ै ई-मेल आईडी बनाना, मेल के माÅयम स ेपýाचार, पंजीकरण के िलए ऑनलाइन फॉमª और दÖतावेजŌ को 

भरना, होटल, रेल, बस, हवाई आिद के िलए िटकट बकु करने िसखाया जाता ह।ै आिधकाåरक उपकरणŌ, उपकरणŌ कì पहचान करना और सभी ÿकार 

कì डाक सेवाओ ंका िनरी±ण करना सीखते ह।ै ÿिश±ु िविभÆन ÿकार पý, नोिटस, एज¤डा, िमनट, åरपोटª, पåरपý और ²ापन, आिद तैयार करते ह।ै 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 

 

2.1 सामाÆय 
 

कौशल िवकास और उīिमता मýंालय के तहत ÿिश±ण महािनदेशालय (DGT) अथªÓयवÖथा / ®म बाजार के िविभÆन ±ेýŌ कì 
आवÔयकता को परूा करने के िलए Óयावसाियक ÿिश±ण पाठ्यøमŌ कì एक ®ृंखला ÿदान करता ह।ै Óयावसाियक ÿिश±ण कायªøम ÿिश±ण 

महािनदेशालय (DGT) के तÂवावधान म¤ िदया जाता ह।ै सी. टी. एस. और ए. टी. एस. DGT कì दो अúणी योजनाए ंह§। 

“आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी)” सी.टी.एस. के अंतगªत आई.टी.आई. के ®ृंखला के माÅयम से देशभर म¤ चलाया जाता ह।ै यह 

पाठ्यøम एक वषª कì अविध का ह।ै इसम¤ मु́ य łप से डोमेन ±ेý और कोर ±ेý शािमल ह§। डोमेन ±ेý म¤ (ůेड Ãयोरी और ÿैि³टकल) Óयावसाियक कौशल 

और ²ान ÿदान करते ह§, जबिक कोर (रोजगार कौशल), ±ेý म¤ जीवन और ²ान कौशल ÿदान करते ह।ै ÿिश±ण कायªøम पास करन ेके बाद, ÿिश±ु को 

DGT Ĭारा राÕůीय ÿमाणपý (NTC) से सÌमािनत िकया जाता ह ैिजसे दिुनया भर म¤ माÆयता ÿाĮ ह।ै 

2.1 ÿिश±ओु ंको िनÌनिलिखत कायŎ को करने म¤ स±म होना चािहए:  
 

• मापदंडŌ / दÖतावेजŌ को पढ़कर  Óया´या कर सक¤ , कायª ÿिøयाओ ंकì योजना बना कर  उÆह¤ ÓयविÖथत कर¤ सक¤ , आवÔयक सामिúयŌ और 
उपकरणŌ कì पहचान कर सक¤ । 

• सरु±ा िनयमŌ, दघुªटना िनवारण िनयमŌ और पयाªवरण संर±ण कì शतŎ पर िवचार कर कायª कर सक¤ । 

• नौकरी करते समय Óयावसाियक कौशल, ²ान और रोजगार कौशल लाग ूकर सक¤ । 
• िदए गए कायª स ेसंबंिधत मापदंडŌ को आलिेखत कर सक¤ ।  

2.2 ÿगित मागªदशªन 

• िविभÆन सरकारी / िनजी संगठनŌ म¤ Öटेनोúाफर (िहदंी), सिचवीय सहायक, िनजी सिचव, åरसÈेशिनÖट, कंÈयटूर ऑपरेटर आिद के łप म¤ कायªरत हो 

सकते ह§। 

• िविभÆन ÿकार के उīोगŌ म¤ अपर¤िटसिशप कायªøमŌ म¤ शािमल हो सकते ह§, िजसस ेराÕůीय िश±ुता ÿमाणपý (एन.ए.सी.) ÿाĮ कर 

• आईटीआई म¤ ÿिश±क बनने के िलए सबंिदत ůेड म¤ िशÐप ÿिश±क ÿिश±ण योजना (CITS) म¤ शािमल हो सकते ह§। 

• संबंिधत ±ेý म¤ उīमी बन सकते ह§। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
2.3 पाठ्यøम संरचना  

एक वषª कì अविध के दौरान िविभÆन पाठ्यøम िवषय इकाईयŌ म¤ ÿिश±ण के समय के िवभाजन को दशाªया गया है:  

ø. सं. पाठ्य िववरण अनमुािनत घंटे 

1 Óयावसाियक कौशल (ÿायोिगक)  840 
2 Óयावसाियक ²ान (सैĦांितक)  240 
3 रोजगार कौशल 120 

 कुल समय 1200 

 

ÿित वषª पास के उīोग म¤ 150 घंटे का OJT (ऑन द जॉब ůेिनंग) अिनवायª ह,ै जहा ँभी उīोग (industry) उपलÊध नहé ह ैवहाँ úपु ÿोजे³ट अिनवायª 

होगा । 

4 
नौकरी के साथ ÿिश±ण (OJT)/ úपु ÿोजे³ट 

150 

 
एक साल या दो साल के ůेड के ÿिश±ु आईटीआई ÿमाणन के साथ 10वé/12वé क±ा के ÿमाण पý के िलए ÿÂयेक वषª म¤ 240 घंटे तक के वैकिÐपक 

पाठ्यøमŌ का िवकÐप या अÐपाविध पाठ्यøम भी चनु सकते ह§ । 

 
2.4 आकलन एव ंÿमाणन 

ÿिश±ु के कौशल, ²ान और ŀिĶकोण को पाठ्यøम के दौरान और ÿिश±ण कायªøम के अंत म¤ समय-समय पर डी.जी.टी. Ĭारा अिधसिूचत łप 
स ेपरीि±त िकया जाएगा। 

क) ÿिश±ण कì अविध के दौरान सतत मÐूयांकन (आंतåरक) िश±ण पåरणामŌ को सचूीबĦ मÐूयांकन मानदंडŌ के िलए परी±ण Ĭारा औपचाåरक 
मÐूयांकन िविध Ĭारा िकया जाएगा। ÿिश±ण सÖंथान को मÐूयांकन िदशािनद¥श के अनुसार िवÖततृ के łप म¤ हर ÿिश±ु  का Óयिĉगत पोटªफोिलयो 
बनाए रखा जाना चािहए। आंतåरक मÐूयांकन के अंक www.bharatskills.gov.in वेबसाइट पर ÿदान िकया गया ह।ै 

ख) समापन परी±ा का मÐूयांकन योगाÂमक मÐूयांकन के łप म¤ होगा। एनटीसी ÿिश±ुओ ंको परुÖकृत करने के िलए ऑल इिंडया ůेड टेÖट परी±ा 

िनयंýक के, िदशािनद¥शŌ अनसुार डी.जी.टी. Ĭारा आयोिजत िकया जाएगा। परी±ा पितłप और अंकन संरचना DGT Ĭारा समय-समय पर 
अिधसिूचत िकया जाता ह।ै िश±ण के पåरणाम और मÐूयांकन मानदंड समापन मÐूयांकन के िलए ÿĳ पý तय करने का आधार हŌगे। समापन परी±ा के 
दौरान परी±क अंक देने के िलए हर ÿिश±ु के Óयिĉगत ÿोफाइल का मÐूयांकन कर िदशािनद¥श अनुसार अंक आवंिटत कर¤गे। 

 
2.4.1 उ°ीणª मानदडं 
 
सÌपणूª पåरणाम का िनधाªरण करने के ÿयोजनŌ के िलए, छह महीने और एक वषª के अविध के पाठ्यøम के िलए 100% वेटेज और दो साल के पाठ्यøम के 

िलए ÿÂयेक परी±ा म¤ 50% का वेटेज लाग ूिकया जाता ह।ै ůेड ÿैि³टकल और आतंåरक (फॉम¥िटव) मÐूयांकन के िलए Æयनूतम पास ÿितशत 60% और 

अÆय सभी िवषयŌ के िलए 33% ह।ै úेस मा³सª नहé हŌगे। 
 

2.4.2 मÐूयांकन िदशािनद¥श 
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यह सुिनिĲत करने के िलए उिचत ÓयवÖथा कì जानी चािहए िक मÐूयांकन के िलए कोई कृिýम बाधा उÂपÆन  न हो। मÐूयांकन करते समय 

िवशेष आवÔयकताओ ंकì ÿकृित को Åयान म¤ रखा जाना चािहए। आकलन करते समय;  िजन ÿमखु कारकŌ पर िवचार िवशेष समÖयाओ ंका समाधान 

करने के िलए मानक ÿयासŌ या गैर मानक ÿयासŌ Ĭारा ÿमखु कारकŌ  के अनसुार िनणªय लेना चािहए।  

 
मÐूयांकन करते समय समहू कायª/ सामúी अपÓयय को कम करने और ÿिøया के अनसुार रĥी माल/ कचरे के  िनपटान के िलए उिचत तरीका, 

Óयवहाåरक ŀिĶकोण, पयाªवरण संवेदनशीलता ÿिश±ण िनयिमतता आिद िबंदओु ंपर िवचार करना चािहए। द±ता आधाåरत आकलन Óयावसाियक सरु±ा, 

ÖवाÖथय एवं पयाªवरण ŀिÔटकोण और Öव-िश±ण के ÿित संवेदनशीलता पर िवचार िकया जाना चािहय।े  
 
साàय आधाåरत मÐूयांकन के िलए िनÌनिलिखत िदये गये तÃय शािमल हŌग¤: 
 

 ÿयोगशालाओ ं/ कायªशालाओ ंम¤ िकया गए कायª 

 åरकॉडª बुक / दैिनक डायरी 

 मÐूयांकन कì उ°र पिुÖतका 

 मौिखक परी±ा 

 ÿगित चाटª 

 उपिÖथित और समयिनķा 

 असाइनम¤ट 

 पåरयोजना कायª 

 कंÈयटूर आधाåरत बहòिवकÐपीय ÿĳ परी±ा 

 Óयावहाåरक परी±ा 

 
आंतåरक (फोमªिटवे) आकलन के सबूत और अिभलेखŌ को आगामी परी±ा तक संरि±त िकया जाना ह।ै आकलन करते समय िनÌनिलिखत 

आकलन पĦित अपनाई जानी चािहये :- 

 
कायª ±मता Öतर साàय 

(a) 60% -75% अंकŌ के आवंटन के िलए मापदंड   

इस वगª म¤ ÿदशªन के िलए उÌमीदवारŌ का आकलन जो अपन े कायª का 
ÿदशªन ÿासंिगक मागªदशªन के साथ िशÐप कौशल का Öवीकायª मानकŌ का 

पालन करते हòए ÿदिशªत करे उÆह ेउपरोĉ ®ेणी म¤ रखा जायेगा। 

 

 कायª ±ेý म¤ अ¸छे कौशल और पåरशĦुता का ÿदशªन। 

 कायª को परूा करने के िलए Öवछता और िÖथरता का एक अ¸छा Öतर।  

 कायª को परूा करने म¤ ÿासंिगक मागªदशªन। 

 

(b) 75% -90% अंकŌ के आवंटन के िलए मापदंड   
इस वगª म¤ ÿदशªन के िलए उÌमीदवारŌ का आकलन जो अपन े कायª का 
ÿदशªन अÐप मागªदशªन के साथ िशÐप कौशल के उिचत मानकŌ का पालन 

करते हòए ÿदिशªत करे उÆहे उपरोĉ ®ेणी म¤ रखा जायेगा। 

 

 कायª ±ेý म¤ अ¸छे Öतर कौशल और पåरशĦुता का ÿदशªन। 

 कायª को परूा करने के िलए Öवछता और िÖथरता का काफì अ¸छा 
Öतर। 

 कायª को परूा करने म¤ थोड़ा मागªदशªन। 

(c) 90% से अिधक अंकŌ के आवंटन के िलए मापदंड   
 इस वगª म¤ ÿदशªन के िलए उÌमीदवारŌ का आकलन जो अपन े कायª का  कायª ±ेý म¤ उ¸च कौशल और पåरशुĦता का ÿदशªन।  
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
ÿदशªन Æयनूतम या िबना िकसी  मागªदशªन के साथ िशÐप कौशल के ®ķे 

मानकŌ का पालन करते हòए ÿदिशªत करे उÆह ेउपरोĉ ®ेणी म¤ रखा जायेगा। 
 कायª को परूा करने के िलए Öवछता और िÖथरता का उ¸च Öतर। 

 कायª को परूा करने म¤ Æयनूतम या कोई मागªदशªन नहé। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 

 
कायª भिूमका का संि±Į िववरण: 

सिचव / बैक ऑिफस सहायता आशिुलिपक; आशिुलिपक, आशिुलिप म¤ ®ुतलेखŌ को åरकॉडª करते ह§ और उÆह¤ टंकण िकए गए łप म¤ ÿसाåरत करते 
ह§। आशिुलिप म¤ ®तुलेख लेते ह§। टंकण उपकरण का उपयोग करते हòए, नोट बुक स े®तुलेखन सामúी का अंितम भाषा म¤ Öथानांतरण करते ह§। टाइप 
िकए गए लेखन कì तुलना करते ह§ और उÆह¤ वåरķŌ को सŏपते ह§। डुिÈलकेट मशीन पर उपयोग के िलए टाइपराइटर पर Öट§िसल काट सकते ह§। 
सिचवŌ, अÆय; म¤ ऐस ेसिचव शािमल ह§ जो पýाचार और शÊद-ÿसÖंकरण के उपकरण का उपयोग कर पýाचार और अÆय दÖतावेजŌ कì जांच और 
हÖतांतरण करते ह§, इनकिमंग / आउटगोइगं मेल और िनयिमत łप स ेपýाचार के करते ह§, जो अÆयý वगêकृत नहé ह।ै 
 

िनजी सिचव-सह-आशिुलिपक; पसªनल अिसÖट¤ट शॉटªह§ड म¤ िड³टेशन लेता है और टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर ÿÖतुत करता ह ैऔर 
वåरķŌ कì सहायता के िलए अÆय िविभÆन िलिपक कतªÓयŌ का पालन करता ह।ै शॉटªह§ड म¤ ®तुलेख लेता ह ैऔर टाइपराइटर का उपयोग करके उÆह¤ 
Öथानातंåरत करता ह।ै मेल ÿाĮ कर जानकारी और आगे कì कारªवाई के िलए इसे वåरķŌ को सŏपता ह।ै जłरत पड़ने पर िनयोĉा या वåरķ अिधकाåरयŌ 
को याद िदलाता ह ैऔर उनका साथ देता ह।ै Óयिĉ, लेखन या फोन पर िनयिमत पछूताछ म¤ भाग लेता ह।ै आगंतुकŌ के सा±ाÂकार कì ÓयवÖथा करता 
ह।ै महÂवपणूª और गोपनीय åरकॉडª रखता ह।ै िनयोĉा कì जगह िनयिमत पýाचार कर सकता ह।ै 
 

पसªनल सेøेटरी; łटीन िलिपक और ÿशासिनक कायª करता ह ैजैसे िक पýाचार, शेड्यिूलंग अपॉइटंम¤ट, पेपर और इल³ेůॉिनक फ़ाइलŌ को ÓयविÖथत 
करना तथा कॉल करने वालŌ को जानकारी ÿदान करना। फै³स मशीन, कॉिपयर और फोन िसÖटम जैसे कायाªलय उपकरण संचािलत कर Öÿेडशीट, वडª 
ÿोसिेसंग, डेटाबेस ÿबंधन और अÆय अनÿुयोगŌ के िलए कंÈयटूर का उपयोग करता ह।ै टेलीफोन का जवाब और कॉल करने वालŌ को जानकारी देता ह।ै 
åरकॉडª, पýाचार और अÆय सामúी के िलए कागज और इले³ůॉिनक फाइिलंग िसÖटम को बनाए रखता ह।ै उ°रŌ के िलए आने वाल ेपýाचार के िलए 
उपयĉु फाइलŌ को ढंूढता ह ैऔर संलµन करता ह।ै आन ेवाल ेमेल पढ़ता ह,ै िवतåरत करता ह ै और िनयिमत पýŌ के उ°र तैयार करता ह।ै कंपनी कì 
ÿिøयाओ ंके अनसुार फॉमª कंÈलीट करता ह।ै 

संदिभªत एन.सी.ओ. कोड (NCO)2015:  

(i) 4131.0100 - सिचव / बैक ऑिफस सपोटª 

(ii) 4120.0100 - सिचवŌ, अÆय  

(iii) 4120.0200 - िनजी सिचव-सह-आशिुलिपक 

(iv) 4120.9900 - पसªनल सøेेटरी 

 

संदिभªत एन.ओ. एस (NOS):  

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

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

vii)  MEP/N0201 
viii)  MEP/N0203 
ix)  MEP/N0238

 

 
 
 
 
 

3. कायª भिूमका 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 

Óयवसाय आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

Óयवसाय कोड DGT/ 1017 

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

एनओएस कवर िकया गया MEP/N0237, MEP/N0216, MEP/N0225, MEP/N9903, MEP/N0224, 
MEP/N0241, MEP/N0201, MEP/N0203, MEP/N0238 

एन. एस. ³य.ु एफ. लेवल लेवल - 3 

िशÐप अनदुशेक ÿिश±ण कì अविध एक वषª (1200 घंटे + 150 घंटे नौकरी के साथ ÿिश±ण (OJT)/ úपु ÿोजे³ट ) 

ÿवशे योµयता 10 वé क±ा कì परी±ा उ°ीणª  

Æयनूतम आय ु 14 वषª श±ैिणक सý के पहले िदन  

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

इकाई ±मता 24 (अितåरĉ (Supernumerary) सीटŌ का कोई अलग ÿावधान नहé ह)ै 

वांिछत भवन/ कायªशाला एवं ±ेýफल 48 Öकवायर मीटर 

आवÔयक िवधतु भार 4 िकलोवॉट 

ÿिश±ओ ंकì योµयताएँ 

(i) आशिुलिपक सिचवीय सहायक 
(िहÆदी) Óयवसाय 

एक वषêय संबंिधत अनभुव सिहत माÆयता ÿाĮ िवĵिवīालय स ेवािणºय/ कला (शॉटª-ह§ड और टाइिपंग के 
साथ) म¤ Öनातक कì उपािध  

या 
दो वषêय संबंिधत अनभुव सिहत माÆयता ÿाĮ िश±ा बोड़ª Ĭारा कमिशªयल ÿैि³टस (Æयनूतम 2 वषª) म¤ िडÈलोमा  

या 

तीन वषêय संबंिधत अनभुव सिहत आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) म¤ एन.टी.सी. / एन.ए.सी.  
 

अिनवायª योµयता  : -  
DGT के अंतगªत िकसी भी ÿकार के (िनयिमत/ आरपीएल) NCIC   ( राÕůीय िशÐप ÿिश±क ÿमाणपý) ÿाĮ 
 
नोट:- 2 (1 + 1) कì इकाई के िलए आवÔयक दो ÿिश±कŌ म¤ से, एक के पास िडúी / िडÈलोमा और दसूरे  के 
पास एन.टी.सी / एन.ए.सी. योµयता होनी चािहए। हालाँिक दोनŌ के पास िकसी भी łपांतर म¤ NCIC होना 
चािहए। 

(ii) रोज़गार कौशल 

(Employability Skill) 

एमबीए / बीबीए/ िकसी भी िवषय म¤ Öनातक / िडÈलोमा के साथ दो वषª का अनभुव एव ंिकसी भी DGT 
सÖंथान स ेरोजगार कौशल म¤ अÐपकालीन अविध टी.ओ.टी. पाठ्यøम ÿाĮ। 
(12 वé / िडÈलोमा या उ¸च Öतर म¤ िहंदी/ संचार कौशल (Communication Skill) और बेिसक कंÈयटूर 
का अÅययन िकया होना चािहए) 

या 

4. सामाÆय िववरण 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
आई.टी.आई. म¤ मौजूदा सामािजक अÅययन ÿिश±क िजसने िकसी भी डीजीटी सÖंथान से रोजगार कौशल म¤ 
अÐपकालीन अविध टी.ओ.टी. पाठ्यøम ÿाĮ।  

(iii) ÿिश±क के िलए Æयनूतम आय ु 21 साल 

उपकरण कì सचूी Annexure – I के अनसुार 

ÿिश±ण समयाविध का िवभाजन समय (घटंŌ के अनसुार): (सांकेितक) 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 

 
 

 िश±ण िनÕकषª परी±ाथê कì कुल ±मताओ ंके ÿितिबंब होते ह§ तथा आकलन िनधाªåरत मानदÁडŌ के अनसुार िकया 
जाएगा। 
 
5.1 िश±ण पåरणाम (LEARNING OUTCOMES) 

1. आशिुलिप(शॉटªहÁैड)म¤ िनद¥श लनेे एव ं कंÈयटूर का ÿयोग कर उसे कागज पर ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने म¤ द±ता। 
(NOS:MEP/N0237),  

2. कंÈयटूर हाडªवेयर एव ंइसके पåरधीयŌ का ²ान एव ंकंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण म¤ द±ता।(NOS: MEP/N0216) 
3. िविभÆन ÿकार के पýŌ कì जानकारी, Óयावसाियक पýŌ का ®तुलेखन एव ं®िुतलेख स ेÿितलेखन करने कì द±ता।(NOS: MEP/N0237) 
4. कंÈयटूर एÈलीकेशन सॉÉटवेयर; एम एस ए³सेल, वडª, पावरपॉइटं ÿज¤टेशन इÂयािद पर कायª करने एव ंइटंरनेट का ÿयोग करन ेम¤ स±म।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N0216, MEP/N0225),  
5. कायाªलयीन वातावरण, आंतåरक सजावट, सफाई, सरु±ा के महÂव का ²ान एव ंकायाªलय ÿबंधक के कायŎ एव ंकतªÓयŌ स ेपåरिचत।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N9903, MEP/N0224),  
6. कायाªलय म¤ डायरी –िडÖपैच, Öटेशनरी, दÖतावेजŌ फाइिलंग ÿबंधन तथा कायाªलय सिचव के कायŎ एव ं कतªÓयŌ स े पåरिचत।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N0241, MEP/N0201), 
7. िविभÆन कायाªलयीन उपकरणŌ को पहचानकर उनकेसहीÿयोग एव ं रखरखाव स े अवगत।(NOS: MEP/N0237, MEP/N0241, 

MEP/N0216, MEP/N0203), 
8. िविभÆन डाकघर सेवाओ ंस ेपåरिचत।(NOS: MEP/N0238) 
9. सभी ÿकार के मैनअुल एव ंऑनलाइन पýाचार करने म¤ स±म।(NOS: MEP/N0216) 

 

 
 
 
 
 
 

  

5. िश±ण पåरणाम 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 

 

िश±ण पåरणाम – (Óयवसाय िविशĶ) 

िश±ण पåरणाम मÐूयांकन मापदÁड 
ÿथम वषª  

1. आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ िनद¥श लेन ेएवं 
कंÈयटूर का ÿयोग कर उसे कागज पर 
ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने म¤ द±ता। 
(NOS: MEP/N0237) 
 

ÓयंजनŌ का वगªøमानसुार ÿयोग एव ंÓयंजन रेखाओ ंको िमलान ेका ÿयोग। 

दीधª एव ंलघ ुÖवरŌ का ÿयोग  ,ÿयोग का ÖवरŌ डैश एवं िबंदु ,Öवर पĲ एवं पवूª , इÂयािद Öवर माÅयिमक
।ÿयोग का  

शÊदिचĹ  ,शÊदा±र ,का वा³यांशŌ एवं संि±Įा±र ÿयोग  ,ÿयोग का ह§ एवं है , ÿयोग का िवभिĉयŌ िøया
आिद । 
िĬÖवर/ दो ÖवरŌ का ÿयोग  ,ÿयोग का िýÖवर ,अनÖुवार पर िचĹŌ िýÖवर एवं िĬÖवर , िýÖवर एवं िĬÖवर

शÊदा±र संबंधी ,िýÖवरो व िĬÖवर म¤ इÂयािद वा³यांशŌ एवं शÊदिचĹ ◌ं का ÿयोग 
त वगª का ÿयोग  ,र,ल,ह,ÿयोग का रेखाओ ं वैकिÐपक कì ÓयंजनŌ श  
अधªÖवर व /ÿयोग अदªव°ृ के य  
छोटे व°ृŌ के ÿयोग  ,स व°ृ आरिÌभक ,स व°ृ अंितम एवं माÅयिमक ,श ,ÿयोग के ज  
बड़ा व°ृ - माÅयिमक तथा Öव आरिÌभक/सस अंितम,सश , सज आिद का ÿयोग 
अंडाकार व°ृ या छोटा लपू  ,Öत ,Öथ ,Öट ,Öतर व°ृ अंडाकार बड़ा/ÿयोग के Öटर  
अननुािसक Óयंजन अनÖुवार एव ंअननुािसक Öवर अननुािस³य का ÿयोग 
Óयंजन रेखाओ ंपर आरिÌभक हòक )अंकुश ,( आरिÌभक र तथा ल के ÿयोग 
अंितम हòक न /ण ,फ/व/ÿयोग का हòकŌ य  
अंितम बड़े हòक या शन  ,ÿयोग का शण ,ÿयोग का व तथा य अधªव°ृ एवं अËयास का ÓयंजनŌ संयĉु  
अधªकरण िसĦांत- Óयंजन रेखाओ ंको साधारण लंबाई स ेआधा कर एव ंअÆय Óयंजन जोड़ना 
िĬगुण िसĦांत- Óयंजन रेखाओ ंको दुगुना कर उनम¤ कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इÂयािद ÓयंजनŌ का 
योग  
उपसगª, ÿÂयय कì ÿितिनिध रेखाओ ंका ÿयोग, Óयंजन रेखाओ ंको काटने कì िविधयŌ, सं́ याओ,ं मþुाओ ं
का ÿयोग एव ंवा³यांशŌ का ÿयोग 

 
2. कंÈयटूर हाडªवेयर एव ं इसके पåरधीयŌ का 

²ान एवं कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण म¤ 
द±ता । 
(NOS: MEP/N0216) 

कंÈयटूरकाआधारभतू²ान 
कंÈयटूर के हाडªवेयर सॉÉटवेयर एव ंअÆय भागŌ कì जानकारी 
िवंडोज ए³सपलोरर  ,िनमाª का फाइलŌ एवं फोÐडरŌ पर िडÖकŌ ण  ,कट ,करना पÖेट एवं कॉपी , कंÈयटूर

कì-बोडª को पहचानना एव ंअÆय आधारभतू कंुिजयŌ को पहचानना 
एम एस वडª के अंतगªत फाइलŌ का िनमाªणकरना एव ंकंÈयटूर टाइिपगं  
एम एस वडª के अंतगªत िविभÆन िवकÐपŌ का ÿयोग  
िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एव ंपिýकाओ ंम¤ स ेकंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण 

 
3. िविभÆन ÿकार के पýŌ कì जानकारी, 

Óयावसाियक पýŌ का ®तुलेखन एव ं
®िुतलेख स ेÿितलेखन करने कì द±ता । 

(NOS: MEP/N0237) 

Óयावसाियक पýŌ का ®तुलेखन िलखने एव ंउÆह¤ टाइप करने के िनयम, ÿाłप आिद  
®िुतलेख स ेÿितलेखन करने के िनयम, वतªनी, Óयाकरण आिद का ²ान 
कंÈयटूर पर ÿितलेखन कर अशिुĦयŌ का िनराकरण 

7. मÐूयाकंन मापदÁड 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 

4. कंÈयटूर एÈलीकेशन सॉÉटवेयर; एम एस 
ए³सेल, वडª, पावरपॉइटंÿज¤टेशन इÂयािद 
पर कायª करने एव ंइटंरनेट का ÿयोग करन े
म¤ स±म 
(NOS : MEP ͭ N023, 
MEP/N0216, MEP/N0225) 
 

 

एम एस ए³सेल - बनाना वकª बुक ,एवं सेव पनुःÿाĮकरना  ,करना िडलीट एवं बनाना वकª शीट  
 
ए³सल म¤ फामूªला का ÿयोग  ,करना फॉम¥ट को वकª शीट ,करना इनसटª वकª शीट नई  
एम एस पावरपॉइटं- Öलाइड बनाना, Öलाइड एिडिटंग, एव ंफारमिेटंग करना, Öलाइड एनीमेशन, Öलाइड 
ÿज¤टेशन 
कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण एव ंआशिुलिप काÿयोग  
इटंरनेट का ÿयोग एव ंपåरचालन  
इटंरनेट का ÿयोग करते हòए िविभÆन ऑनलाइन फॉमª भरना जैसे- रेल, बस एवं हवाई याýा हतेु िटकट बुक 
करना एव ंठहरन ेहतेु िविभÆन होटलŌ कì िटकट¤ बुक करना 

 
5. कायाªलयीन वातावरण, आंतåरक सजावट, 

सफाई, सरु±ा के महÂव का ²ान एव ं
कायाªलय ÿबंधक के कायŎ एव ंकतªÓयŌ स े
पåरिचत । 
(NOS:MEP/N0237, 
MEP/N9903, MEP/N0224) 

 

कायाªलय का ढ़ाँचा एव ंढाँचे के ÿकार 

खलुा एव ंिनजी कायाªलयका ²ान। 

कायाªलय ÿबंधक के कायª  ,िवशेषता तथा कतªÓय  
कायाªलय वातावरण - महÂव ,तÂव ,ÿकाश, तापमान ,आþªता ,आवागमन का हवा ,शोर , आंतåरक

साज-सºजा ,सफाई ,।सरु±ा  

 
6. कायाªलय म¤ डायरी –िडÖपैच, Öटेशनरी, 

दÖतावेजŌ फाइिलंग ÿबंधन तथा कायाªलय 
सिचव के कायŎ एव ंकतªÓयŌ स ेपåरिचत । 
(NOS: MEP/N0237, 
MEP/N0241, MEP/N0201) 
 

डायरी एव ंिडÖपैच रिजÖटर का रकरखाव  
डायरी एव ंिडÖपैच रिजÖटर म ेÿिविĶ करन ेसंभंधी िनयम 
िविभÆन ÿकार कì फाइलŌ कì पहचान 
सिचव के कायª एव ंकतªÓय 

 
7. िविभÆन कायाªलयीन उपकरणŌ को 

पहचानकर उनके सही ÿयोग एव ंरखरखाव 
स ेअवगत । 
(NOS:MEP/N0237, 
MEP/N0241, MEP/N0216,  
MEP/N0203) 

 

िविभÆन ÿकार के कायाªलय उपकरणŌ को पहचानना  
कायाªलय उपकरण चनुाव के िसĦांत  
कायाªलय उपकरण  एव ंडाक उपकरण के ÿकार  
फोटोकॉपीयर एव ंसÿेंषण उपकरण  
अÆय उपयोगी उपकरण- डुÈलीकेिटंग मशीन, इटंरकॉम, ई.पी.बी.ए³स. इले³ůॉिनक Öट¤िसल कटर, फै³स, 
ज़ेरॉ³स इÂयािद 

 
8. िविभÆन डाकघर सेवाओ ंस ेपåरिचत 

(NOS: MEP/N0238( 
 

िविभÆन पोÖट ऑिफस सेवाए ँएव ंिपन कोड का महÂव  
पोÖटकाडª  ,रिजÖůीपý ,डाक साधारण ,डाक बीमाकत ,पासªल ,पोÖटकाडª जवाबी Óयावसाियक , वीपीपी
इÂयािद  

यपूीसी ,मौिþक सेवाएँ  ,सेवाएँ कूåरयर एवं पोÖट Öपीड  
टेलीúाम के ÿकार एव ंअÆयउपयोगी डाक सेवाए ँजैसे पोÖट बस एव ंपोÖट बैग आिद । 

 
9. सभी ÿकार के मैनअुल एव ं ऑनलाइन 

पýाचार करने म¤ स±म । 
 (NOS: MEP/N0216) 

इटंरनेट का ÿयोग करते हòए िविभÆन ऑनलाइन फॉमª  ;रेल ,िटकट हतेु याýा हवाई एवं बस , होटलŌ कì 
िटकट¤ बुक करना । 
आवेदन पý लेखन - कन³ेसन िबजली ,खोलने खाता ,टेलीफोन ,इटंरनेट ,नौकरी ,इÂयािद छुĘी 
पåरिÖथितयŌ हतेु। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
िविभÆन दशाओ ंम¤ िशकायती पý - िनगम , वाडª  ,इÂयािद सिमितयाँ  
सामािजक पý जैसे अनौपचाåरक पý  ,पý िनमýंण ,संदेश बधाई ,पý धÆयवाद ,संदेश शोक  इÂयािद  । 
सामाÆय ब§िकंग पýाचार । 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 

 
 

पाǬŢम - आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहȽी) 

अविध 
संदभŊ  ŮिशƗण 

पįरणाम 
ʩावसाियक कौशल 

(Ůायोिगक) 
ʩावसाियक ǒान (सैȠांितक) 

अनुŮयोग 
50  घंटे;  
सैȠांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 
का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
(टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता।   
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 
 

1. ʩंजनो ंका वगŊŢमानुसार 
अɷास  ,व् यंजन रेखाओ ंको 
िनलाने का अɷास। 

2. दीधŊ एवं लघु ˢरो ंका 
अɷास  ,ˢरो ंिबंदु एवं डैश 

का अɷास ,पूवŊ एवं पʮ 
ˢर , माȯिमक ˢर इȑािद 

का अɷास। 
 

ʩवसाय पįरचय  ,Ɨेũ एवं 
रोजगार अवसर ,आशुिलिप का 

उȞेʴ एवं महȕ ,आ शुिलिप का 
िवकास Ţम  ,िवʷ की Ůमुख 
आशुिलिप िसȠांत का भारत मŐ 
चलन आिद।  

आशुिलिप संबंधी पįरभाषाएँ ,
रेखाएँ ,वृȅ ,कोण ,डैश आिद।  

अǅे आशुिलिपक के गुण  ,
ŮिशƗण ,तकनीक आिद। लेखन 

सामŤी पŐिसल कापी आिद का 
Ůयोग। आशुिलिप 
ʩंजनमाला/ वणŊमाला  ,ʩंजन 

रेखाओ ंके जोड़  ,ʩंजनो ंके वगŊ ,
ˢरȰिन के अनुसार गहरी एवं 
हʋी रेखाएँ। ʩंजन रेखाओ ंकी 

आकार या िदशाएँ एवं इनका 
बनावट ,ʩंजन रेखाओ ंको 

िमलाना। 
ˢर एवं उनके िच˥ -अŤ या िबंदु 

ˢर ,पʮ या डैश ˢर ,दीघŊ एवं 
लघु ˢर एवं उनके ˕ान ,
रेखाओ ंके पूवŊवतŎ एवं पʮातवतŎ 

ˢर ,रेखाओ ंके बीच आने वाले 
या माȯिमक ˢर ,ˢरो ंके 

अनुसार रेखाओ ंका ˕ान ,
रेखाओ ंके ˕ान समतल 

िनधाŊरण। 
अनुŮयोग कंɗूटर हाडŊवेयर एवं 3. कंɗूटर के बारे मŐ कंɗूटर हाडŊवेयर – के बारे मŐ 

7. िवषय वÖत ु
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
50  घंटे;  
सैȠांितक  
12 घंटे 
 

इसके पįरधीयो ंका 
ǒानएवं कंɗूटर पर उǄ 
गित टंकण मŐ दƗता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 
 

आधारभूत ǒान Ůदान 
करना।  

4. कंɗूटर के हाडŊवेयर 
सॉɝवेयर एवं अɊ भागो ं
के बारे मŐ जानकारी Ůाɑ 
करना। 

बताना     
मदरबोडŊ  ,Ůोसेसर ,इनपु ट एवं 
आउटपुट िडवाइसेज  ,ːोरेज 
िडवाइसेज 
सॉɝवेयर -का ǒान/जानकारी 
देना 
िसːम सॉɝवेयर  ,एɘीकेशन 
सॉɝवेयर। 

अनुŮयोग 
50  घंटे;  
सैȠांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 
का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता। 
 
कंɗूटर हाडŊवेयर एवं 
इसके पįरधीयो ंका ǒान 
एवं कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण मŐ दƗता। 
(Mapped NOS: 

MEP/N0237) 

5. शɨिच˥, शɨाƗर, 
संिƗɑाƗर एवं वाƐांशो ं
का अɷास, है एवं हœ का 
Ůयोग, िŢया िवभİƅयो ंका 
Ůयोग आिद। 

6. िȪˢर/ दो ˢरो ंका Ůयोग ,
िũˢर का Ůयोग ,िȪˢर 

एवं िũˢर िच˥ो ंपर 
अनुˢार  ,िȪˢर एवं िũˢर 

संबंधी शɨाƗर, शɨिच˥ 
एवं वाƐांशो ंइȑािद मŐ 
िȪˢर व िũˢरो ंका Ůयोग 
एवं अɷास। 

कंɗूटर 
7. िवंडोज एƛपलोरर, 

कंɗूटर पर फोʒरो ंएवं 
फाइलो ंका िनमाŊण करना, 
कट, कॉपी एवं पेː करना, 
कंɗूटर की एƛेसरीज जैसे 
पŐट, Űश, कैलकुलेटर 
इȑािद का Ůयोग एवं 
अɷास करना।  

8. कीबोडŊ को पहचानना एवं 
अɊ आधारभूत कंुिजयो ंको 
पहचानना। 

शɨ िच˥ एवं शɨाƗर ,
माŊणसंिƗɑाƗरो ंका िन ,

बŠवचनएवंिवराम िच˥ का Ůयोग 
। 
 
कंɗूटर  :-  
िवंडोज  ,ऑपरेिटंग िसːम- 

पįरचय ,लॉग ऑन अकाउंट ,
पासवडŊ ,िवंडो įरसाइिजंग एवं 

िमिनमाइिजंग ,मूिवंग एवं 
Ƒोिजंग ,िवंडो मेɊू ,टूल बार ,

टाˋ वार ,ːाटŊ बटन ,शिटंग 
डाउन िवंडो ,डेˋटॉप ,िवंडोज 

एƛɘोरर,  कंटŌ ोल पेनल  ,ओपन ,
कट ,कॉपी , पेː इȑािद। 

िȪˢर या दो ˢरो ंके िच˥ ,
िȪˢर िच˥ो ंके ˕ान ,िȪˢरो ं

पर अनुसार ,िũˢर या तीन ˢरो ं
का एक साथ Ůयोग ,िũˢर िच˥ो ं

पर अनुˢार ,शɨ-िच˥ एवं 
शɨाƗरो ंसे वाƐ िनमाŊण। 

अनुŮयोग 
80  घंटे;  

आशुिलिप(शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 

9. त वगŊ का अɷास, र,ल,ह,श 
ʩंजनो ंकी वैकİʙक 

ʩंजन रेखाओ ंके वैकİʙक 
Ůयोग  ,त वगŊ ,र ,ल ,ह ,ʩंजनो ंश 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
सैȠांितक  
24 घंटे 
 

का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
(टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता। 
 
कंɗूटर हाडŊवेयर एवं 
इसके पįरधीयो ंका ǒान 
एवं कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण मŐ दƗता। 
 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

रेखाओ ंका अɷास। 
10. अधŊˢर व /य के अदŊ वृȅ 

Ůयोग एवं अɷास। 
11. छोटे वृȅो ंके Ůयोग, 

आरİʁक वृȅ स, 
माȯिमक एवं अंितम वृȅ 
स, श, ज के Ůयोग एवं 
अɷास।  

12. संुदर ŮदशŊन, साइन एंड 
िसंबʤ, रोमन नंबर, ˙ीड 
कैलकुलेशन, अशुİȠयो ंकी 
गणना एवं गित गणना, 
परीƗण एवं अंक िनधाŊरण 
योजना का अɷास। 

13. बड़ा वृȅ - आरİʁक ˢ 
तथा माȯिमक/ अंितम 

सस ,सश ,सज आिद का 
Ůयोग एवं अɷास। 

14. अंडाकार वृȅ या छोटा लूप ,
ˑ ,˕ ,ː ,बड़ा अंडाकार 

वृȅ ˑर/ ːर के Ůयोग एवं 
अɷास। 

15. अनुनािसक ʩंजन अनुˢार 
एवं अनुनािसक ˢर 
अनुनािसƐ का Ůयोग एवं 
अɷास। 

कंɗूटर 
16. ˙शŊ पȠित के अंतगŊत गह 

पंİƅ, उपरी पंİƅ एवं 
िनचली पंİƅ का अɷास 
करना, ɰॉक, इंडŐटेड, 
हœिगंग इȑािदिविध से 
पįरǅेद िनमाŊण करना, 
नंबर पंİƅ एवं कंुजीपटल 
की अɊ पंİƅयो ंका 

की वैकİʙक रेखाओ ंका Ůयोग।  
अधŊˢर व /य के अदŊ वृȅ Ůयोग- 
आरİʁक , माȯिमक एवं अंितम ,

िŢया िवभİƅयो ंके िविशʼ 
Ůयोग एवं उनके वाƐांश 
िनमाŊण। 
छोटे वृȅो ंके Ůयोग  ,आरİʁक 

वृȅ स ,माȯिमक एवं अंितम वृȅ 
स ,श ,टर ज के Ůयोग। कंɗू

˙ीड टाइिपंग- संुदर ŮदशŊन ,
साइन एंड िसंबʤ ,रोमन नंबर ,

˙ीड कैलकुलेशन ,अश ◌ुİȠयो ं
की गणना एवं गित गणना ,
परीƗण एवं अंक िनधाŊरण 

बड़ा वृȅ - आरİʁक ˢ तथा 
माȯिमक/अंितम सस,सश ,सज 

आिद। 
अंडाकार वृȅ या छोटा लूप  ,ˑ ,

˕ ,ː ,अंडाकार वृȅ बड़ा 
ˑर/ ːर के Ůयोग। अनुनािसक 

ʩंजन अनुˢार एवं अनुनािसक 
ˢर अनुनािसƐ का Ůयोग एवं 
उनमŐ भेद। 
कंɗूटर 
की-बोडŊ फंƛɌ - लेटर कीज ,

नंबर कीज ,˙ेस बार ,टैब, कैɛ 
लॉक  ,नम लॉक ,कंटŌ ोल ,इनसटŊ ,
िडलीट, बैक˙ेस,ऐरो कीज  ,पेज 

अप ,पेज डाउन ,ड कीजएं ,
Ɋूमेįरक की पैड। की - बोडŊ 

ऑपरेशɌ - कंɗूटर पर टंकण 
करने की िविध ,̊ʴ एवं ˙शŊ 

पȠित  ,गह पंİƅ ,उपįर पंİƅ 
एवं िनचली पंİƅ । 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
अɷास करना। 

17. एम एस वडŊ के अंतगŊत 
फाइलो ंका िनमाŊण करना 
एवं कंɗूटर टाइिपंग करना। 

18. एम एस वडŊ के अंतगŊत 
िविभɄ िवकʙो ंका Ůयोग 
करना। 

19. कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण। 

एम एस वडŊ - िविभɄ मैɊूज जैसे 
एंटर ,सलेƃ ,िडलीट ,कॉपी ,कट 

एंड पेː ,फाइंड  
डै वतक  ,आटो करेƃ ,

फारमेिटंग ,बुलैट्स एवं नंबįरंग ,
पैराŤाफ फारमेिटंग 

अनुŮयोग 
50  घंटे;  
सैȠांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 
का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
(टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता। 
 
कंɗूटर हाडŊवेयर एवं 
इसके पįरधीयो ंका ǒान 
एवं कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण मŐ दƗता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

20. ʩंजन रेखाओ ंपर 
आरİʁक Šक(अंकुश), 
आरİʁक र तथा ल के 
Ůयोग एवं अɷास। 

कंɗूटर 
21. िविभɄ समाचारपũो ं

मैगजीनो ंएवं पिũकाओ ंमŐ 
से उǄ गित टंकण का 
अɷास। 

22. र तथा ल Šको ंके साथ छोटे 
वृȅ का Ůयोग  ,संयुƅाƗरो ं
का िनयमानुसार Ůयोग एवं 
अɷास । 

23. अंितम Šक न /ण ,फ/व/य 
Šको ंका Ůयोग। 

24. अंितम बड़े Šक या शन ,
शण का Ůयोग ,संयुक ◌्त 

ʩंजनो ंका अɷास एवं 
अधŊवृȅ य तथा व का 
अɷास। 

कंɗूटर 
25. िविभɄ समाचारपũो ं

मैगजीनो ंएवं पिũकाओ ंमŐ 
से उǄ गित टंकण का 
अɷास। 
 

ʩंजन रेखाओ ंपर आरİʁक 
Šक )अंकुश ,( आरİʁक र तथा 
ल के Ůयोग  ,र तथा ल Šको ंके 
साथ छोटे वृȅ का Ůयोग 
िविभɄ समाचारपũो ंमैगजीनो ंएवं 
पिũकाओ ंमŐ से उǄ गित टंकण 
का अɷास। 
संयुƅ ʩंजन - आरİʁक बड़े 

Šकों ,मोटी रेखाओ ंएवं अधŊवृȅ 
य से बनने वाले संयुƅ ʩंजन। 
अंितम Šक न /ण ,फ/व/य Šको ं
का Ůयोग। 
अंितम बड़े Šक या शन  ,शण का 

Ůयोग ,संयुƅ ʩंजनो ंके Ůयोग ,
व/य ʩंजनो ंका क वगŊ के साथ 

तथा य ,र ,ल ,व के साथ Ůयोग ,
अधŊवृȅ य तथा व के संयुƅ 
ʩंजन। 
 
कंɗूटर 
पेज सैटअप  ,मािजŊन ,ŝलर ,

पेपर साईज आिद ,पेज बैक ,
डॉƐूमŐट पापटŎ ,टेबल ,रो एवं 

कॉलम इनसटŊ करना ,मजŊ करना 
एवं हटाना एवं अɊ एम एस वडŊ 
के ŝप। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 

अनुŮयोग 
60  घंटे;  
सैȠांितक  
18 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 
का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
(टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

26. अधŊकरण िसȠांत- ʩंजन 
रेखाओ ंको साधारण लंबाई 
से आधा कर एवं अɊ 
ʩंजन जोड़ने का अɷास। 

27. िȪगुण िसȠांत- ʩंजन 
रेखाओ ंको दुगुना कर उनमŐ 
कर/कार/दर/दार/तर/तार/
टर/डर इȑािद ʩंजनो ंका 
योग करना। 

कंɗूटर 
 

अधŊकरण िसȠांत - ʩंजन 
रेखाओ ंको साधारण लंबाई से 

िȪगुण िसȠांत  ,रेखाओ ंको दुगुना 
करके कुछ ʩंजनो ंकुछ ʩंजनो ं

संक्का योग। िषɑाƗर एवं 
िविशʼ संिƗɑाƗरो ंके िनयम 
तथा पाठो ंका अɷास 
िविभɄ समाचारपũो ंमैगजीनो ंएवं 
पिũकाओ ंमŐ से उǄ गित टंकण 
का अɷास  

अनुŮयोग 
50 घंटे;  
सैȠांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटŊहैǷ) मŐ 
िनदőश लेने एवं कंɗूटर 
का Ůयोग कर उसे 
कागज पर Ŝपाȶįरत 
(टŌ ांसŢाइब) करने मŐ 
दƗता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

28. उपसगŊ, Ůȑय की Ůितिनिध 
रेखाओ ंका अɷास ʩंजन 
रेखाओ ंको काटने की 
िविधयो,ं संƥाओ,ं मुūाओ ं
का अɷास एवं वाƐांशो ं
का Ůयोग व अɷास। 

कंɗूटर 
29. िविभɄ समाचारपũो ं

मैगजीनो ंएवं पिũकाओ ंमŐ 
से उǄ गित टंकण का 
अɷास। 

उपसगŊ िनमाŊण हेतु िनयमो ंके 
Ůयोग संबंधी जानकारी 
Ůȑय िनमाŊण हेतु िनयमो ंके 
Ůयोग संबंधी जानकारी। 
 
ʩंजन रेखाओ ंको काटने की 
िविधयों  ,संƥाओं ,मुūाओ ंको 
आशुिलिप मŐ िलखने के िनयम 

बनने वाले पदनाम तथा उनसे 
वाƐांश। 

 
अनुŮयोग 
68  घंटे;  
सैȠांितक  
18 घंटे 
 

िविभɄ Ůकार के पũो ंकी 
जानकारी, ʩावसाियक 
पũो ंका ŵुतलेखन एवं 
ŵुितलेख से Ůितलेखन 
करने की दƗता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

30. ʩावसाियक पũो ंका 
ŵुतलेखन िलखने एवं उɎŐ 
टाइप करने के िनयम, 
Ůाŝप आिद का अɷास। 

31. ŵुितलेख से Ůितलेखन करने 
के िनयम, वतŊनी, ʩाकरण 
आिद का ǒान एवं कंɗूटर 
पर Ůितलेखन कर 
अशुİȠयो ंका िनराकरण। 

कंɗूटर 
32. िविभɄ समाचारपũो ं

ʩावसाियक पũो ंका ŵुतलेखन 
िलखने एवं उɎŐ टाइप करने के 
िनयम  ,Ůाŝप आिद का 
अɷास। 
 
ŵुितलेख से Ůितलेखन करने के 
िनयम  ,वतŊनी ,ʩाकरण आिद का 
ǒान एवं कंɗूटर पर Ůितलेखन 
कर अशुİȠयो ंका िनराकरण 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
मैगजीनो ंएवं पिũकाओ ंमŐ 
से उǄ गित टंकण का 
अɷास। 

अनुŮयोग 
22  घंटे;  
सैȠांितक  
06 घंटे 
 

कंɗूटर एɘीकेशन 
सॉɝवेयर  ;एम एस 
एƛेल, वडŊ , पावरपॉइंट 

ŮजŐटेशन इȑािद पर 
कायŊ करने एवं इंटरनेट 
का Ůयोग करने मŐ सƗम। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237, 
MEP/N0216, 
MEP/N0225) 

33. एम एस एƛेल- वकŊ बुक 
बनाना, सेव एवं 
पुनः Ůाɑकरना, वकŊ शीट 
बनाना एवं वकŊ शीट िडलीट 
करना। 

34. एƛल मŐ फामूŊला का 
Ůयोग  ,वकŊ शीट को फॉमőट 

करना ,नई वकŊ शीट इनसटŊ 
करना। 

कायाŊलय का पįरचय - 
कायाŊलय का महȕ  ,कायाŊलय के 
िवभाग। 
कंɗूटर 
एम एस एƛेल - पįरचय ,एƛेल 

Ůारंभ करना ,वकŊ शीट या 
˚ैडशीट को समझना ,टेƛट 

एंटर करना ,नंबसŊ ,फामूŊला ,डेट 
एवं टाइम ,वकŊ शीट खोलना एवं 

सेव करना। 
अनुŮयोग 
60  घंटे;  
सैȠांितक  
18 घंटे 
 

कायाŊलयीन वातावरण ,
आंतįरक सजावट ,
सफाई, सुरƗा के महȕ 
का ǒानएवं कायाŊलय 
Ůबंधक के कायŘ एवं 
कतŊʩो ंसे पįरिचत। 
 
कंɗूटर एɘीकेशन 
सॉɝवेयर  ;एम एस 
एƛेल, वडŊ , पावरपॉइंट 

ŮजŐटेशन इȑािद पर 
कायŊ करने एवं इंटरनेट 
का Ůयोग करने मŐ सƗम। 

 
(Mapped NOS: 
MEP/N9903, 
MEP/N0224, 
MEP/N0225, 
MEP/N0216) 

35. कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण का अɷास करना। 

36. चाटŊ इȑािद को इंसटŊ 
करना, फंƕन एवं फामूŊला 
का Ůयोग करना एवं उनका 
अɷास करना। 

37. एम एस पावरपॉइंट- ˠाइड 
बनाना, ˠाइड एिडिटंग, 
एवं फारमेिटंग करना, 
ˠाइड एनीमेशन, ˠाइड 
ŮजŐटेशन। 
 

कायाŊलय का ढ़ाँ के Ůकार ,खुला 
एवं िनजी कायाŊलय।  

कायाŊलय Ůबंधक के कायŊ ,
कतŊʩ तथा िवशेषता।  

कायाŊलय वातावरण -                  
महȕ ,तȕ ,Ůकाश ,तापमान ,

आūŊता ,हवा आवागमन ,शोर ,
आंतįरक साज-सǍा ,सफाई ,

सुरƗा। 
 
कंɗूटर 
एडीिटंग करना ,सेल सलेƃ 
करना ,सेल कंटŐट को एिडट 
करना  ,डाटा िडलीट और इंसटŊ 

करना ,रो एवं कॉलम को इंसटŊ 
एवं िडलीट करना। 
सेल रŐज  ,की फॉवकŊ शीट रमेिटंग ,
अɊ िवशेष टूलो ंको Ůयोग का 

गणीतीय तािकŊ क एवं अɊ 
फामूŊला के Ůयोग  ,चाटŊ बनाना ,
एवं सेल रेफरŐस देना एवं चाटŊ 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
एिडट करना एवं संबंिधत Ůयोग 
एम एस पावरपॉइंट - ŮजŐटेशन 
एवं ˠाइड्स के बारे मŐ सामाɊ 

जानकारी ,नवीन ŮजŐटेशन तैयार 
करना  ,ऑटो कंटŐट िवजाडŊ एवं 
िडजाइन  ,िडजाइन टŐɘेट से 
ŮजŐटेशन तैयार करना। 
ŮजŐटेशन एिडट करना  ,ˠाइड 

सोटŊर ʩू का Ůयोग ,नोट ,पेज ʩू 
का Ůयोग ,सेव कंɗूटर  

अɊ फाइलो ंको पावरपॉइंटपर 
इɌटŊ करना  ,ˠाइड एिनमेशन ,
टŌ ासेƕनल इफेƃ इȑािद। 
फामूŊला का Ůयोग 

अनुŮयोग 
80  घंटे;  
सैȠांितक  
30 घंटे 
 

कायाŊलय मŐ डायरी –
िड˙ैच  ,ːेशनरी 
दˑावेजो ंफाइिलंग, 
Ůबंधन तथा कायाŊलय 
सिचव के कायŘ एवं 
कतŊʩो ंसे पįरिचत। 
 
कंɗूटर एɘीकेशन 
सॉɝवेयर  ;एम एस 
एƛेल, वडŊ ,
पावरपॉइंटŮजŐटेशन 
इȑािद पर कायŊ करने 
एवं इंटरनेट का Ůयोग 
करने मŐ सƗम। 

 
(Mapped NOS: 
MEP/N0241,  
MEP/N0201,  
MEP/N0237 
MEP/N0216, 
MEP/N0225 

38. डायरी एवं िड˙ैच रिजːर 
का रकरखाव एवं Ůिविʼ 
करने संबंधी िनयम। 

39. िविभɄ Ůकार की फाइलो ं
को पहचानना एवं उनका 
िनमाŊण करना। 

40. एम एस पावरपॉइंट - ˠाइड 
सौिटōग सॉटŊकरनेका Ůयोग ,
टŐɘेट इȑािद का अɷास 
करना। 

41. कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण एवं आशुिलिप का 
अɷास करना। 

42. इंटरनेट का Ůयोग एवं 
पįरचालन कंɗूटर पर उǄ 
गित टंकण एवं आशुिलिप 
का अɷास करना। 
 

डाक Ůबंधन - आवक डाक एवं 
जावक डाक का Ůबंधन 
कायाŊलय ːेशनरी  ,ऑिफस 
फाʈŊ तथा मैनुअल। कायाŊलय 
लेखन सामŤी के Ůकार  ,लेखन 
सामŤी िनयंũण के िसȠांत। 
अिभलेखो ंका अथŊ  ,संरƗण तथा 

वगŎकरण। फाइिलंग का महȕ ,
अǅे फाइिलंग के आवʴक 

गुण। 
फाइलो ंका वगŎकरण - 

वणŊमालानुसार ,अंकों के 
अनुसार ,वणŊमाला एवं अंकों के 

अनुसार ,भौगोिलक 
समयाŢमानुसार तथा 

िवषयानुसार। फ lइिलंग को 
कŐ ūीकरण एवं िवकŐ ūीकरण 
कायाŊलय सिचव 
पįरभाषा  ,गुण एवं योƶताएँ  
सिचव के Ůकार  ,कायŊ एवं 
कतŊʩ। 
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 कंɗूटर 

इंटरनेट - पįरचय ,इंटरनेट 
एƛɘोरर का Ůयोग , वʒŊवाइड 

वेब ,कंɗूटर सुरƗा - एंटी वायरस 
की जानकारी । 

अनुŮयोग 
80  घंटे;  
सैȠांितक  
24 घंटे 
 

िविभɄ कायाŊलयीन 
उपकरणो ंको पहचानकर 
उनकेसहीŮयोग एवं 
रखरखाव से अवगत। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0241, 
MEP/N0216, 
MEP/N0237, 
MEP/N0203) 

43. िविभɄ Ůकार के कायाŊलय 
उपकरणो ंको पहचानना एवं 
िविभɄ सचŊ पोटŊल पर 
जानकारी एवं सूचनाएँ 
Ůाɑकरना। 

44. कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण एवं आशुिलिप का 
अɷास। 

कायाŊलय उपकरण  
कायाŊलय उपकरण चुनाव के 
िसȠांत  ,कायाŊलय उपकरण  एवं 
डाक उपकरण के Ůकार ,
फोटोकॉपीयर एवं संŮेषण 
उपकरण 
अɊ उपयोगी उपकरण - 

डुɘीकेिटंग मशीन ,इंटरकॉम ,
ई.पी.बी.एƛ .इलेƃŌ ॉिनक 

Őːिसल कटर ,पसŊनल कंɗूटर ,
इंटरनेट ,फैƛ , ज़ेरॉƛमशीन 

इȑािद।  
अनुŮयोग 
80  घंटे;  
सैȠांितक  
24 घंटे 
 

िविभɄ डाकघर सेवाओ ं
से पįरिचत। 
(NOS:MEP/N0238) 
 

45. पोː ऑिफस űमण। 
46. कंɗूटर पर उǄ गित 

टंकण एवं आशुिलिप का 
अɷास करना। 

 

पोː ऑिफस सेवाएँ - िपन कोड 
का महȕ ,पोːकाडŊ ,

रिज Ōː ीपũ ,साधारण डाक ,
बीमाकत डाक ,पासŊल ,

ʩावसाियक जवाबी पोːकाडŊ ,
वीपीपी ,यूपीसी ,मौिūक सेवाएँ  

˙ीड पोː एवं कूįरयर सेवाएँ ,
टेलीŤाम के रकार एवं अɊ 
उपयोगी डाक सेवाएँ जैसे  पोː 

बस एवं पोː बैग आिद। 
अनुŮयोग 
60  घंटे;  
सैȠांितक  
18 घंटे 
 

सभी Ůकार के मैनुअल 
एवं ऑनलाइन पũाचार 
करने मŐ सƗम। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 

47. कंɗूटर पर उǄ गित 
टंकण एवं आशुिलिप का 
अɷास करना। 

48. इंटरनेट का Ůयोग करते Šए 
िविभɄ ऑनलाइन फॉमŊ 
भरना जैसे- रेल, बस एवं 
हवाई याũा हेतु िटकट बुक 
करना । 

सामाɊ पũाचार 
आवेदन पũ लेखन - िविभɄ 
Ůकार के आवेदन पũ जैसे 
िबजली कनेƛन  ,खाता खोलने ,

टेलीफोन ,इंटरनेट,  नौकरी ,
छुǥी इȑािद पįरİ˕ितयो ंहेतु।  
 
िविभɄ दशाओ ंमŐ िशकायती पũ 
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49. ठहरने हेतु िविभɄ होटलो ं

की िटकटŐ बुक करना। 
50. िनगम  ,वाडŊ ,सिमित यो ं

इȑािद को िविभɄ दशाओ ं
मŐ िशकायती पũ िलखना। 

51. अनौपचाįरक  ,िनमंũण ,
बधाई संदेश ,            

धɊवाद पũ ,शोक 
संदेशइȑािदसामािजक पũ 
िलखना। 

52. Official Visit 

जैसे - िनगम ,वाडŊ ,सिमितयाँ 
इȑािद से। सामािजक पũ जैसे 

अनौपचाįरक पũ ,िनमंũण पũ ,
बधाई संदेश ,धɊवाद पũ ,शोक 

संदेशइȑािद। 
Official Visit 
सामाɊ बœिकंग पũाचार। 

Ůोजेƃ कायŊ/ ऑिफस űमण: - 
ʩापक Ɨेũ: 

a) एम एस एƛेल/वडŊ/ पावर पाइंट ŮजŐटेशन 
b) कायाŊलयीन उपकरणो ंका Ůयोग एवं रखरखाव  
c) फाइिलंग Ůबंधन/पोː ऑिफस सेवाएँ/ इंटरनेट का Ůयोग/ पũाचार 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

आशिुलिपक सिचवीय सहायक )िहÆदी( पाठ्यøम के िलए 

कोर िÖकÐस 
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1. रोजगार कौशल (Employability Skills) (सभी सी. टी. एस. ůेडŌ के िलए सामाÆय) (120 घंटे) 
 

 

िश±ण पåरणाम, मÐूयांकन मापदंड, पाठ्यøम और कोर कौशल िवषयŌ कì उपकरण सचूी जो िक ůेडŌ के एक समूह के िलए आम ह,ै 
www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in  वेबसाइट म¤ अलग से िदया गया ह ै। 
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उपकरणŌ कì सचूी 

आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) (24 उÌमीदवारŌ के बचै के िलए) 

ø. न. उपकरणŌ का नाम िववरण सं´या 

क±ा का फनêचर 

1.  डूअल डेÖक 
 

18 नंबर 

2.  कंÈयटूर टेबल चेयर के साथ 
 

24+1नंबर 

3.  माइøोफोन िसÖटम with amplifer 
 

01 नंबर 

4.  

डेÖकटॉप कंÈयटूर CPU: 32/64 Bit i5/i7 or latest processor, Speed: 
3 GHz or Higher. RAM:-8 GB DDR-IV or 
Higher, Wi-Fi Enabled. Network Card: 
Integrated Gigabit Ethernet, with USB Mouse, 
USB Keyboard and Monitor (Min. 17 Inch. 
Licensed Operating System and Antivirus 
compatible with trade related software.         

24+1 नंबर 

5.  लैपटॉप Latest 01 नंबर 

6.  लेजर िÿंटर 
 

01 नंबर 

7.  µलºेड Óहाइट मैिµनिटक बोडª  8x4 Feet 02 नंबर 

8.  इटंरैि³टव बोड्ª   75 inch 01 नंबर 

9.  ÿिश±णािथªयŌ हतेु लॉकसª  बाĻŌ तालŌ सिहत 02 नंबर 

10.  बुक केस 
 

02 नंबर 

11.  Öटील अलमारी 
 

02 नंबर 

12.  मÐटीपल फìचसª फोटोकॉपीयर फनêचर सिहत Öकैनर 
 

01 नंबर 

13.  यपूीएस (कंÈयटूसª हते)ु 
 

आवÔयकतानसुार 

14.  फै³स मशीन  आधिुनक मॉडल 01 नंबर 

15.  एयर कंडीशनर (सीवीटी सिहत)   आवÔयकतानसुार 
16.  āॉड ब§ड कने³सन या इटंरनेट कने³शन 

 
01 नंबर 

17.  
एÈलीकेशन सॉÉटवेयर एमएस ऑिफस  
एजकेुशनल वज़ªन 

 
आवÔयकतानसुार 

िविवध उपयोगी वÖतएँु एवं लेखन सामúी (ůेिनंग मैटेåरयल) ÿिश±णािथªयŌ हते ु
18.  शॉटªहÁैड पेिÆसल 

 
आवÔयकतानसुार 

19.  शॉटªहÁैड नोटबुक 
 

48 दजªन 
20.  इरेजर 

 
24 दजªन 

21.  शापªनर 
 

24 नंबर 
22.  Öकेल  12” 3 पैकेट 
23.  कटर 

 
48 नंबर 

अनलुµनक – I 
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24.  Óहाइट पेपर  ए4, ए3 एवं ए2 12 åरम ÿÂयेक 

25.  करेि³टंग Éलइूड सफेद 20 नंबर 
26.  पायलटे पेन 

 
24 नंबर 

27.  फाइल फोÐडर 
 

48 नंबर 
28.  िÿंटर कािटªज 

 
04 नंबर 

29.  बॉ³स फाइल 
 

24 नंबर 
30.  पोकर  छोटा वं बड़ा 2 नग 
31.  हाइलाइटर 

 
24 नंबर 

32.  सेलोटेप /āाउनटेप 
 

12 नंबर ÿÂयेक 
33.  आउटवडª करेÖपŌड¤स रिजÖटर 

 
1 नग 

34.  इनवडª करेÖपŌड¤स रिजÖटर 
 

1 नग 

35.  डाक एवं Óयय लखे रिजÖटर 
 

1 नग 

नोट:  

1. सभी उपकरण बी.आई.एस. िविनद¥श के अनसुार खरीदे जान ेचािहए । 

2. इटंरनेट कì सिुवधा क±ा क± म¤ ÿदान िकया जाना चािहए ।  

3. General Consumables may be procured as required. 
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शÊद-स±ंेप 

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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