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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 

 

"आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहदंी)" यवसाय क  एक साल क  अविध के दौरान, िश ु को संबंिधत यावसाियक कौशल, यावसाियक ान 

और रोजगार कौशल के िलए िश ण िदया जाता ह।ै इसके अलावा िश ु के आ मिव ास को बढ़ान े के िलए ोजे ट वक, ए ा क रकुलर 

एि टिवटीज और ऑन-द-जॉब ेिनगं का काम िदया जाता ह।ै यावसाियक कौशल िवषय के अंतगत आन ेवाल ेअवयव िन नानसुार ह: - 

एक वष य अविध म िश ु को कं यटूर हाडवेयर और उसके बा  उपकरण  के बारे म बताया जाता ह,ै यंजन और उसक  िदशा को वग कृत करना / 

यंजन म शािमल होना, लंबे और छोटे वर  के बीच अंतर करना और िवराम िच  का उपयोग करना िसखाया जाता ह।ै िड थथ ग को समझाना, 

कं यटूर पर िवंडोज ऑपरेिटंग िस टम तैयार करना, सभी कार के वैकि पक प  क  तुलना करना और कं यटूर क बोड पर उंगली क  ि थित को 

पहचानना िसखाया जाता ह।ै िश ु घुमावदार हक वाल े ोक और यौिगक यंजन का िनरी ण करते ह,ै अंितम हक को पहचानना सीखते ह ैएवं 

मौि क इकाइय  को पहचान कर इसका उपयोग करते ह।ै व ेएमएस-वड म पीड टाइिपगं के िलए कं यटूर पर शॉटहड, ांसलशेन और नोट टेिकंग का 
अ यास भी करते ह।ै 

िश ु एमएस-ए सेल, एमएस- वड, आिद का योग करने म स म बनते ह। कायालय के लेआउट, व छता, सरु ा और सरु ा के मह व आिद को 

समझते ह।ै डायरी क  ि या - ेषण रिज टर, िविभ न कायालय द तावेज़, फ़ाइल बंधन, नौकरी और एक सिचव क  िज़ मेदा रया ँके बारे म सीखते 

ह।ै कं यटूर वायरस और मैलवेयर को दरू रखने के िलए िश ुओ ंको कं यटूर सरु ा के तरीक  को िसखाया जाता ह।ै उ ह दशन तिुत के िलए -पावर 

वाइटं ेजटेशन बनाना िसखाया जाता ह।ै ई-मेल आईडी बनाना, मेल के मा यम स ेप ाचार, पंजीकरण के िलए ऑनलाइन फॉम और द तावेज  को 

भरना, होटल, रेल, बस, हवाई आिद के िलए िटकट बकु करने िसखाया जाता ह।ै आिधका रक उपकरण , उपकरण  क  पहचान करना और सभी कार 

क  डाक सेवाओ ंका िनरी ण करना सीखते ह।ै िश ु िविभ न कार प , नोिटस, एजडा, िमनट, रपोट, प रप  और ापन, आिद तैयार करते ह।ै 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 

 

2.1 सामा य 
 

कौशल िवकास और उ िमता मं ालय के तहत िश ण महािनदेशालय (DGT) अथ यव था / म बाजार के िविभ न े  क  
आव यकता को परूा करने के िलए यावसाियक िश ण पाठ्य म  क  एक ृंखला दान करता ह।ै यावसाियक िश ण काय म िश ण 

महािनदेशालय (DGT) के त वावधान म िदया जाता ह।ै सी. टी. एस. और ए. टी. एस. DGT क  दो अ णी योजनाए ंह। 

“आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िह दी)” सी.टी.एस. के अंतगत आई.टी.आई. के ृंखला के मा यम से देशभर म चलाया जाता ह।ै यह 

पाठ्य म एक वष क  अविध का ह।ै इसम मु य प से डोमेन े  और कोर े  शािमल ह। डोमेन े  म ( ेड योरी और ैि टकल) यावसाियक कौशल 

और ान दान करते ह, जबिक कोर (रोजगार कौशल), े  म जीवन और ान कौशल दान करते ह।ै िश ण काय म पास करन ेके बाद, िश ु को 

DGT ारा रा ीय माणप  (NTC) से स मािनत िकया जाता ह ैिजसे दिुनया भर म मा यता ा  ह।ै 

2.1 िश ओु ंको िन निलिखत काय  को करने म स म होना चािहए:  
 

• मापदंड  / द तावेज  को पढ़कर  या या कर सक, काय ि याओ ंक  योजना बना कर  उ ह यवि थत कर सक, आव यक सामि य  और 
उपकरण  क  पहचान कर सक। 

• सरु ा िनयम , दघुटना िनवारण िनयम  और पयावरण संर ण क  शत  पर िवचार कर काय कर सक। 

• नौकरी करते समय यावसाियक कौशल, ान और रोजगार कौशल लाग ूकर सक। 
• िदए गए काय स ेसंबंिधत मापदंड  को आलिेखत कर सक।  

2.2 गित मागदशन 

• िविभ न सरकारी / िनजी संगठन  म टेनो ाफर (िहदंी), सिचवीय सहायक, िनजी सिचव, रसे शिन ट, कं यटूर ऑपरेटर आिद के प म कायरत हो 

सकते ह। 

• िविभ न कार के उ ोग  म अपरिटसिशप काय म  म शािमल हो सकते ह, िजसस ेरा ीय िश ुता माणप  (एन.ए.सी.) ा  कर 

• आईटीआई म िश क बनने के िलए सबंिदत ेड म िश प िश क िश ण योजना (CITS) म शािमल हो सकते ह। 

• संबंिधत े  म उ मी बन सकते ह। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
2.3 पाठ्य म संरचना  

एक वष क  अविध के दौरान िविभ न पाठ्य म िवषय इकाईय  म िश ण के समय के िवभाजन को दशाया गया है:  

. सं. पाठ्य िववरण अनमुािनत घंटे 

1 यावसाियक कौशल ( ायोिगक)  840 
2 यावसाियक ान (सै ांितक)  240 
3 रोजगार कौशल 120 

 कुल समय 1200 

 

ित वष पास के उ ोग म 150 घंटे का OJT (ऑन द जॉब ेिनंग) अिनवाय ह,ै जहा ँभी उ ोग (industry) उपल ध नह  ह ैवहाँ पु ोजे ट अिनवाय 

होगा । 

4 
नौकरी के साथ िश ण (OJT)/ पु ोजे ट 

150 

 
एक साल या दो साल के ेड के िश ु आईटीआई माणन के साथ 10व /12व  क ा के माण प  के िलए येक वष म 240 घंटे तक के वैकि पक 

पाठ्य म  का िवक प या अ पाविध पाठ्य म भी चनु सकते ह । 

 
2.4 आकलन एव ं माणन 

िश ु के कौशल, ान और ि कोण को पाठ्य म के दौरान और िश ण काय म के अंत म समय-समय पर डी.जी.टी. ारा अिधसिूचत प 
स ेपरीि त िकया जाएगा। 

क) िश ण क  अविध के दौरान सतत मू यांकन (आंत रक) िश ण प रणाम  को सचूीब  मू यांकन मानदंड  के िलए परी ण ारा औपचा रक 
मू यांकन िविध ारा िकया जाएगा। िश ण सं थान को मू यांकन िदशािनदश के अनुसार िव ततृ के प म हर िश ु  का यि गत पोटफोिलयो 
बनाए रखा जाना चािहए। आंत रक मू यांकन के अंक www.bharatskills.gov.in वेबसाइट पर दान िकया गया ह।ै 

ख) समापन परी ा का मू यांकन योगा मक मू यांकन के प म होगा। एनटीसी िश ुओ ंको परु कृत करने के िलए ऑल इिंडया ेड टे ट परी ा 

िनयं क के, िदशािनदश  अनसुार डी.जी.टी. ारा आयोिजत िकया जाएगा। परी ा पित प और अंकन संरचना DGT ारा समय-समय पर 
अिधसिूचत िकया जाता ह।ै िश ण के प रणाम और मू यांकन मानदंड समापन मू यांकन के िलए  प  तय करने का आधार ह गे। समापन परी ा के 
दौरान परी क अंक देने के िलए हर िश ु के यि गत ोफाइल का मू यांकन कर िदशािनदश अनुसार अंक आवंिटत करगे। 

 
2.4.1 उ ीण मानदडं 
 
स पणू प रणाम का िनधारण करने के योजन  के िलए, छह महीने और एक वष के अविध के पाठ्य म के िलए 100% वेटेज और दो साल के पाठ्य म के 

िलए येक परी ा म 50% का वेटेज लाग ूिकया जाता ह।ै ेड ैि टकल और आतं रक (फॉमिटव) मू यांकन के िलए यनूतम पास ितशत 60% और 

अ य सभी िवषय  के िलए 33% ह।ै ेस मा स नह  ह गे। 
 

2.4.2 मू यांकन िदशािनदश 
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यह सुिनि त करने के िलए उिचत यव था क  जानी चािहए िक मू यांकन के िलए कोई कृि म बाधा उ प न  न हो। मू यांकन करते समय 

िवशेष आव यकताओ ंक  कृित को यान म रखा जाना चािहए। आकलन करते समय;  िजन मखु कारक  पर िवचार िवशेष सम याओ ंका समाधान 

करने के िलए मानक यास  या गैर मानक यास  ारा मखु कारक   के अनसुार िनणय लेना चािहए।  

 
मू यांकन करते समय समहू काय/ साम ी अप यय को कम करने और ि या के अनसुार र ी माल/ कचरे के  िनपटान के िलए उिचत तरीका, 

यवहा रक ि कोण, पयावरण संवेदनशीलता िश ण िनयिमतता आिद िबंदओु ंपर िवचार करना चािहए। द ता आधा रत आकलन यावसाियक सरु ा, 

वा थय एवं पयावरण ि टकोण और व-िश ण के ित संवेदनशीलता पर िवचार िकया जाना चािहय।े  
 
सा य आधा रत मू यांकन के िलए िन निलिखत िदये गये त य शािमल ह ग: 
 

 योगशालाओ ं/ कायशालाओ ंम िकया गए काय 

 रकॉड बुक / दैिनक डायरी 

 मू यांकन क  उ र पिु तका 

 मौिखक परी ा 

 गित चाट 

 उपि थित और समयिन ा 

 असाइनमट 

 प रयोजना काय 

 कं यटूर आधा रत बहिवक पीय  परी ा 

 यावहा रक परी ा 

 
आंत रक (फोमिटवे) आकलन के सबूत और अिभलेख  को आगामी परी ा तक संरि त िकया जाना ह।ै आकलन करते समय िन निलिखत 

आकलन प ित अपनाई जानी चािहये :- 

 
काय मता तर सा य 

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

इस वग म दशन के िलए उ मीदवार  का आकलन जो अपन े काय का 
दशन ासंिगक मागदशन के साथ िश प कौशल का वीकाय मानक  का 

पालन करते हए दिशत करे उ ह ेउपरो  ेणी म रखा जायेगा। 

 

 काय े  म अ छे कौशल और प रशु ता का दशन। 

 काय को परूा करने के िलए वछता और ि थरता का एक अ छा तर।  

 काय को परूा करने म ासंिगक मागदशन। 

 

(b) 75% -90% अंक  के आवंटन के िलए मापदंड   
इस वग म दशन के िलए उ मीदवार  का आकलन जो अपन े काय का 

दशन अ प मागदशन के साथ िश प कौशल के उिचत मानक  का पालन 

करते हए दिशत करे उ हे उपरो  ेणी म रखा जायेगा। 

 

 काय े  म अ छे तर कौशल और प रशु ता का दशन। 

 काय को परूा करने के िलए वछता और ि थरता का काफ  अ छा 
तर। 

 काय को परूा करने म थोड़ा मागदशन। 

(c) 90% से अिधक अंक  के आवंटन के िलए मापदंड   
 इस वग म दशन के िलए उ मीदवार  का आकलन जो अपन े काय का  काय े  म उ च कौशल और प रशु ता का दशन।  



 

5 
 

आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
दशन यनूतम या िबना िकसी  मागदशन के साथ िश प कौशल के े  

मानक  का पालन करते हए दिशत करे उ ह ेउपरो  ेणी म रखा जायेगा। 
 काय को परूा करने के िलए वछता और ि थरता का उ च तर। 

 काय को परूा करने म यनूतम या कोई मागदशन नह । 
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काय भिूमका का संि  िववरण: 

सिचव / बैक ऑिफस सहायता आशिुलिपक; आशिुलिपक, आशिुलिप म ुतलेख  को रकॉड करते ह और उ ह टंकण िकए गए प म सा रत करते 
ह। आशिुलिप म तुलेख लेते ह। टंकण उपकरण का उपयोग करते हए, नोट बुक स े तुलेखन साम ी का अंितम भाषा म थानांतरण करते ह। टाइप 
िकए गए लेखन क  तुलना करते ह और उ ह व र  को स पते ह। डुि लकेट मशीन पर उपयोग के िलए टाइपराइटर पर टिसल काट सकते ह। 
सिचव , अ य; म ऐस ेसिचव शािमल ह जो प ाचार और श द- सं करण के उपकरण का उपयोग कर प ाचार और अ य द तावेज  क  जांच और 
ह तांतरण करते ह, इनकिमंग / आउटगोइगं मेल और िनयिमत प स ेप ाचार के करते ह, जो अ य  वग कृत नह  ह।ै 
 

िनजी सिचव-सह-आशिुलिपक; पसनल अिस टट शॉटहड म िड टेशन लेता है और टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर तुत करता ह ैऔर 
व र  क  सहायता के िलए अ य िविभ न िलिपक कत य  का पालन करता ह।ै शॉटहड म तुलेख लेता ह ैऔर टाइपराइटर का उपयोग करके उ ह 
थानातं रत करता ह।ै मेल ा  कर जानकारी और आगे क  कारवाई के िलए इसे व र  को स पता ह।ै ज रत पड़ने पर िनयो ा या व र  अिधका रय  

को याद िदलाता ह ैऔर उनका साथ देता ह।ै यि , लेखन या फोन पर िनयिमत पछूताछ म भाग लेता ह।ै आगंतुक  के सा ा कार क  यव था करता 
ह।ै मह वपणू और गोपनीय रकॉड रखता ह।ै िनयो ा क  जगह िनयिमत प ाचार कर सकता ह।ै 
 

पसनल से े टरी; टीन िलिपक और शासिनक काय करता ह ैजैसे िक प ाचार, शेड्यिूलंग अपॉइटंमट, पेपर और इले ॉिनक फ़ाइल  को यवि थत 
करना तथा कॉल करने वाल  को जानकारी दान करना। फै स मशीन, कॉिपयर और फोन िस टम जैसे कायालय उपकरण संचािलत कर ेडशीट, वड 

ोसिेसंग, डेटाबेस बंधन और अ य अनु योग  के िलए कं यटूर का उपयोग करता ह।ै टेलीफोन का जवाब और कॉल करने वाल  को जानकारी देता ह।ै 
रकॉड, प ाचार और अ य साम ी के िलए कागज और इले ॉिनक फाइिलंग िस टम को बनाए रखता ह।ै उ र  के िलए आने वाल ेप ाचार के िलए 

उपयु  फाइल  को ढंूढता ह ैऔर संल न करता ह।ै आन ेवाल ेमेल पढ़ता ह,ै िवत रत करता ह ै और िनयिमत प  के उ र तैयार करता ह।ै कंपनी क  
ि याओ ंके अनसुार फॉम कं लीट करता ह।ै 

संदिभत एन.सी.ओ. कोड (NCO)2015:  

(i) 4131.0100 - सिचव / बैक ऑिफस सपोट 

(ii) 4120.0100 - सिचव , अ य  

(iii) 4120.0200 - िनजी सिचव-सह-आशिुलिपक 

(iv) 4120.9900 - पसनल से े टरी 

 

संदिभत 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. काय भिूमका 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 

यवसाय आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

यवसाय 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. य.ु एफ. लेवल लेवल - 3 

िश प अनदुशेक िश ण क  अविध एक वष (1200 घंटे + 150 घंटे नौकरी के साथ िश ण (OJT)/ पु ोजे ट ) 

वशे यो यता 10 व  क ा क  परी ा उ ीण  

यनूतम आय ु 14 वष शै िणक स  के पहले िदन  

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

इकाई मता 24 (अित र  (Supernumerary) सीट  का कोई अलग ावधान नह  ह)ै 

वांिछत भवन/ कायशाला एवं े फल 48 कवायर मीटर 

आव यक िवधतु भार 4 िकलोवॉट 

िश ओ ंक  यो यताएँ 

(i) आशिुलिपक सिचवीय सहायक 
(िह दी) यवसाय 

एक वष य संबंिधत अनभुव सिहत मा यता ा  िव िव ालय स ेवािण य/ कला (शॉट-हड और टाइिपंग के 
साथ) म नातक क  उपािध  

या 
दो वष य संबंिधत अनभुव सिहत मा यता ा  िश ा बोड़ ारा कमिशयल ैि टस ( यनूतम 2 वष) म िड लोमा  

या 

तीन वष य संबंिधत अनभुव सिहत आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) म एन.टी.सी. / एन.ए.सी.  
 

अिनवाय यो यता  : -  
DGT के अंतगत िकसी भी कार के (िनयिमत/ आरपीएल) NCIC   ( रा ीय िश प िश क माणप ) ा  
 
नोट:- 2 (1 + 1) क  इकाई के िलए आव यक दो िश क  म से, एक के पास िड ी / िड लोमा और दसूरे  के 
पास एन.टी.सी / एन.ए.सी. यो यता होनी चािहए। हालाँिक दोन  के पास िकसी भी पांतर म NCIC होना 
चािहए। 

(ii) रोज़गार कौशल 

(Employability Skill) 

एमबीए / बीबीए/ िकसी भी िवषय म नातक / िड लोमा के साथ दो वष का अनभुव एव ंिकसी भी DGT 
सं थान स ेरोजगार कौशल म अ पकालीन अविध टी.ओ.टी. पाठ्य म ा । 
(12 व  / िड लोमा या उ च तर म िहंदी/ संचार कौशल (Communication Skill) और बेिसक कं यटूर 
का अ ययन िकया होना चािहए) 

या 

4. सामा य िववरण 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
आई.टी.आई. म मौजूदा सामािजक अ ययन िश क िजसने िकसी भी डीजीटी सं थान से रोजगार कौशल म 
अ पकालीन अविध टी.ओ.टी. पाठ्य म ा ।  

(iii) िश क के िलए यनूतम आय ु 21 साल 

उपकरण क  सचूी Annexure – I के अनसुार 

िश ण समयाविध का िवभाजन समय (घटं  के अनसुार): (सांकेितक) 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 

 
 

 िश ण िन कष परी ाथ  क  कुल मताओ ंके ितिबंब होते ह तथा आकलन िनधा रत मानद ड  के अनसुार िकया 
जाएगा। 
 
5.1 िश ण प रणाम (LEARNING OUTCOMES) 

1. आशिुलिप(शॉटहै ड)म िनदश लनेे एव ं कं यटूर का योग कर उसे कागज पर पा त रत ( ांस ाइब) करने म द ता। 
(NOS:MEP/N0237),  

2. कं यटूर हाडवेयर एव ंइसके प रधीय  का ान एव ंकं यटूर पर उ च गित टंकण म द ता।(NOS: MEP/N0216) 
3. िविभ न कार के प  क  जानकारी, यावसाियक प  का तुलेखन एव ं िुतलेख स े ितलेखन करने क  द ता।(NOS: MEP/N0237) 
4. कं यटूर ए लीकेशन सॉ टवेयर; एम एस ए सेल, वड, पावरपॉइटं जटेशन इ यािद पर काय करने एव ंइटंरनेट का योग करन ेम स म।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N0216, MEP/N0225),  
5. कायालयीन वातावरण, आंत रक सजावट, सफाई, सरु ा के मह व का ान एव ंकायालय बंधक के काय  एव ंकत य  स ेप रिचत।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N9903, MEP/N0224),  
6. कायालय म डायरी –िड पैच, टेशनरी, द तावेज  फाइिलंग बंधन तथा कायालय सिचव के काय  एव ं कत य  स े प रिचत।(NOS: 

MEP/N0237, MEP/N0241, MEP/N0201), 
7. िविभ न कायालयीन उपकरण  को पहचानकर उनकेसही योग एव ं रखरखाव स े अवगत।(NOS: MEP/N0237, MEP/N0241, 

MEP/N0216, MEP/N0203), 
8. िविभ न डाकघर सेवाओ ंस ेप रिचत।(NOS: MEP/N0238) 
9. सभी कार के मैनअुल एव ंऑनलाइन प ाचार करने म स म।(NOS: MEP/N0216) 

 

 
 
 
 
 
 

  

5. िश ण प रणाम 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 

 

िश ण प रणाम – ( यवसाय िविश ) 

िश ण प रणाम मू यांकन मापद ड 
थम वष  

1. आशिुलिप (शॉटहै ड) म िनदश लेन ेएवं 
कं यटूर का योग कर उसे कागज पर 
पा त रत ( ांस ाइब) करने म द ता। 

(NOS: MEP/N0237) 
 

यंजन  का वग मानसुार योग एव ं यंजन रेखाओ ंको िमलान ेका योग। 

दीध एव ंलघ ु वर  का योग  ,योग का वर डैश एवं िबंदु ,वर प एवं पवू , इ यािद वर मा यिमक
।योग का  

श दिच  ,श दा र ,का वा यांश एवं संि ा र योग  ,योग का ह एवं है , योग का िवभि य ि या
आिद । 
ि वर/ दो वर  का योग  ,योग का ि वर ,अनु वार पर िच ि वर एवं ि वर , ि वर एवं ि वर

श दा र संबंधी ,ि वरो व ि वर म इ यािद वा यांश एवं श दिच ◌ं का योग 
त वग का योग  ,र,ल,ह,योग का रेखाओ ं वैकि पक क यंजन श  
अध वर व /योग अदवृ के य  
छोटे वृ  के योग  ,स वृ आरि भक ,स वृ अंितम एवं मा यिमक ,श ,योग के ज  
बड़ा वृ - मा यिमक तथा व आरि भक/सस अंितम,सश , सज आिद का योग 
अंडाकार वृ  या छोटा लपू  ,त ,थ ,ट ,तर वृ अंडाकार बड़ा/योग के टर  
अननुािसक यंजन अनु वार एव ंअननुािसक वर अननुािस य का योग 
यंजन रेखाओ ंपर आरि भक हक )अंकुश ,( आरि भक र तथा ल के योग 

अंितम हक न /ण ,फ/व/योग का हक य  
अंितम बड़े हक या शन  ,योग का शण ,योग का व तथा य अधवृ एवं अ यास का यंजन संयु  
अधकरण िस ांत- यंजन रेखाओ ंको साधारण लंबाई स ेआधा कर एव ंअ य यंजन जोड़ना 
ि गुण िस ांत- यंजन रेखाओ ंको दुगुना कर उनम कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इ यािद यंजन  का 
योग  
उपसग, यय क  ितिनिध रेखाओ ंका योग, यंजन रेखाओ ंको काटने क  िविधय , सं याओ,ं मु ाओ ं
का योग एव ंवा यांश  का योग 

 
2. कं यटूर हाडवेयर एव ं इसके प रधीय  का 

ान एवं कं यटूर पर उ च गित टंकण म 
द ता । 
(NOS: MEP/N0216) 

कं यटूरकाआधारभतू ान 
कं यटूर के हाडवेयर सॉ टवेयर एव ंअ य भाग  क  जानकारी 
िवंडोज ए सपलोरर  ,िनमा का फाइल एवं फो डर पर िड क ण  ,कट ,करना पे ट एवं कॉपी , कं यटूर

क -बोड को पहचानना एव ंअ य आधारभतू कंुिजय  को पहचानना 
एम एस वड के अंतगत फाइल  का िनमाणकरना एव ंकं यटूर टाइिपगं  
एम एस वड के अंतगत िविभ न िवक प  का योग  
िविभ न समाचारप  मैगजीन  एव ंपि काओ ंम स ेकं यटूर पर उ च गित टंकण 

 
3. िविभ न कार के प  क  जानकारी, 

यावसाियक प  का तुलेखन एव ं
िुतलेख स े ितलेखन करने क  द ता । 

(NOS: MEP/N0237) 

यावसाियक प  का तुलेखन िलखने एव ंउ ह टाइप करने के िनयम, ा प आिद  
िुतलेख स े ितलेखन करने के िनयम, वतनी, याकरण आिद का ान 

कं यटूर पर ितलेखन कर अशिु य  का िनराकरण 

7. मू याकंन मापद ड 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 

4. कं यटूर ए लीकेशन सॉ टवेयर; एम एस 
ए सेल, वड, पावरपॉइटं जटेशन इ यािद 
पर काय करने एव ंइटंरनेट का योग करन े
म स म 
(NOS : MEP N023, 
MEP/N0216, MEP/N0225) 
 

 

एम एस ए सेल - बनाना वकबुक ,एवं सेव पनुः ा करना  ,करना िडलीट एवं बनाना वकशीट  
 
ए सल म फामलूा का योग  ,करना फॉमट को वकशीट ,करना इनसट वकशीट नई  
एम एस पावरपॉइटं- लाइड बनाना, लाइड एिडिटंग, एव ंफारमिेटंग करना, लाइड एनीमेशन, लाइड 

जटेशन 
कं यटूर पर उ च गित टंकण एव ंआशिुलिप का योग  
इटंरनेट का योग एव ंप रचालन  
इटंरनेट का योग करते हए िविभ न ऑनलाइन फॉम भरना जैसे- रेल, बस एवं हवाई या ा हतेु िटकट बुक 
करना एव ंठहरन ेहतेु िविभ न होटल  क  िटकट बुक करना 

 
5. कायालयीन वातावरण, आंत रक सजावट, 

सफाई, सरु ा के मह व का ान एव ं
कायालय बंधक के काय  एव ंकत य  स े
प रिचत । 
(NOS:MEP/N0237, 
MEP/N9903, MEP/N0224) 

 

कायालय का ढ़ाँचा एव ंढाँचे के कार 

खलुा एव ंिनजी कायालयका ान। 

कायालय बंधक के काय  ,िवशेषता तथा कत य  
कायालय वातावरण - मह व ,त व ,काश, तापमान ,आ ता ,आवागमन का हवा ,शोर , आंत रक

साज-स जा ,सफाई ,।सरु ा  

 
6. कायालय म डायरी –िड पैच, टेशनरी, 

द तावेज  फाइिलंग बंधन तथा कायालय 
सिचव के काय  एव ंकत य  स ेप रिचत । 
(NOS: MEP/N0237, 
MEP/N0241, MEP/N0201) 
 

डायरी एव ंिड पैच रिज टर का रकरखाव  
डायरी एव ंिड पैच रिज टर म े िवि  करन ेसंभंधी िनयम 
िविभ न कार क  फाइल  क  पहचान 
सिचव के काय एव ंकत य 

 
7. िविभ न कायालयीन उपकरण  को 

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

 

िविभ न कार के कायालय उपकरण  को पहचानना  
कायालय उपकरण चनुाव के िस ांत  
कायालय उपकरण  एव ंडाक उपकरण के कार  
फोटोकॉपीयर एव ंसं ेषण उपकरण  
अ य उपयोगी उपकरण- डु लीकेिटंग मशीन, इटंरकॉम, ई.पी.बी.ए स. इले ॉिनक टिसल कटर, फै स, 
ज़ेरॉ स इ यािद 

 
8. िविभ न डाकघर सेवाओ ंस ेप रिचत 

(NOS: MEP/N0238( 
 

िविभ न पो ट ऑिफस सेवाए ँएव ंिपन कोड का मह व  
पो टकाड  ,रिज ीप ,डाक साधारण ,डाक बीमाकत ,पासल ,पो टकाड जवाबी यावसाियक , वीपीपी
इ यािद  

यपूीसी ,मौि क सेवाएँ  ,सेवाएँ कू रयर एवं पो ट पीड  
टेली ाम के कार एव ंअ यउपयोगी डाक सेवाए ँजैसे पो ट बस एव ंपो ट बैग आिद । 

 
9. सभी कार के मैनअुल एव ं ऑनलाइन 

प ाचार करने म स म । 
 (NOS: MEP/N0216) 

इटंरनेट का योग करते हए िविभ न ऑनलाइन फॉम  ;रेल ,िटकट हतेु या ा हवाई एवं बस , होटल  क  
िटकट बुक करना । 
आवेदन प  लेखन - कने सन िबजली ,खोलने खाता ,टेलीफोन ,इटंरनेट ,नौकरी ,इ यािद छु ी 
प रि थितय  हतेु। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
िविभ न दशाओ ंम िशकायती प  - िनगम , वाड  ,इ यािद सिमितयाँ  
सामािजक प  जैसे अनौपचा रक प  ,प िनमं ण ,संदेश बधाई ,प ध यवाद ,संदेश शोक  इ यािद  । 
सामा य बिकंग प ाचार । 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 

 
 

पा म - आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह ी) 

अविध 
संदभ  िश ण 

प रणाम 
ावसाियक कौशल 

( ायोिगक) 
ावसाियक ान (सै ांितक) 

अनु योग 
50  घंटे;  
सै ांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 
का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
(टांस ाइब) करने म 
द ता।   
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 
 

1. ंजनो ंका वग मानुसार 
अ ास  ,व् यंजन रेखाओ ंको 
िनलाने का अ ास। 

2. दीध एवं लघु रो ंका 
अ ास  ,रो ंिबंदु एवं डैश 

का अ ास ,पूव एवं प  
र , मा िमक र इ ािद 

का अ ास। 
 

वसाय प रचय  ,े  एवं 
रोजगार अवसर ,आशुिलिप का 

उ े  एवं मह ,आ शुिलिप का 
िवकास म  ,िव  की मुख 
आशुिलिप िस ांत का भारत म 
चलन आिद।  

आशुिलिप संबंधी प रभाषाएँ ,
रेखाएँ ,वृ ,कोण ,डैश आिद।  

अ े  आशुिलिपक के गुण  ,
िश ण ,तकनीक आिद। लेखन 

साम ी पिसल कापी आिद का 
योग। आशुिलिप 

ंजनमाला/ वणमाला  ,ंजन 
रेखाओ ंके जोड़  ,ंजनो ंके वग ,

र िन के अनुसार गहरी एवं 
ह ी रेखाएँ। ंजन रेखाओ ंकी 

आकार या िदशाएँ एवं इनका 
बनावट ,ंजन रेखाओ ंको 

िमलाना। 
र एवं उनके िच -अ  या िबंदु 

र ,प  या डैश र ,दीघ एवं 
लघु र एवं उनके ान ,
रेखाओ ंके पूववत  एवं प ातवत  

र ,रेखाओ ंके बीच आने वाले 
या मा िमक र ,रो ंके 

अनुसार रेखाओ ंका ान ,
रेखाओ ंके ान समतल 

िनधारण। 
अनु योग कं ूटर हाडवेयर एवं 3. कं ूटर के बारे म कं ूटर हाडवेयर – के बारे म 

7. िवषय व त ु
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
50  घंटे;  
सै ांितक  
12 घंटे 
 

इसके प रधीयो ंका 
ानएवं कं ूटर पर उ  

गित टंकण म द ता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 
 

आधारभूत ान दान 
करना।  

4. कं ूटर के हाडवेयर 
सॉ वेयर एवं अ  भागो ं
के बारे म जानकारी ा  
करना। 

बताना     
मदरबोड  ,ोसेसर ,इनपु ट एवं 
आउटपुट िडवाइसेज  ,ोरेज 
िडवाइसेज 
सॉ वेयर -का ान/जानकारी 
देना 
िस म सॉ वेयर  ,ए ीकेशन 
सॉ वेयर। 

अनु योग 
50  घंटे;  
सै ांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 
का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
टांस ाइब) करने म 
द ता। 
 
कं ूटर हाडवेयर एवं 
इसके प रधीयो ंका ान 
एवं कं ूटर पर उ  गित 
टंकण म द ता। 
(Mapped NOS: 

MEP/N0237) 

5. श िच , श ा र, 
संि ा र एवं वा ांशो ं
का अ ास, है एवं ह का 

योग, ि या िवभ यो ंका 
योग आिद। 

6. ि र/ दो रो ंका योग ,
ि र का योग ,ि र 

एवं ि र िच ो ंपर 
अनु ार  ,ि र एवं ि र 

संबंधी श ा र, श िच  
एवं वा ांशो ंइ ािद म 
ि र व ि रो ंका योग 
एवं अ ास। 

कं ूटर 
7. िवंडोज ए पलोरर, 

कं ूटर पर फो रो ंएवं 
फाइलो ंका िनमाण करना, 
कट, कॉपी एवं पे  करना, 
कं ूटर की ए ेसरीज जैसे 
पट, श, कैलकुलेटर 
इ ािद का योग एवं 
अ ास करना।  

8. कीबोड को पहचानना एवं 
अ  आधारभूत कंुिजयो ंको 
पहचानना। 

श  िच  एवं श ा र ,
माणसंि ा रो ंका िन ,

ब वचनएवंिवराम िच  का योग 
। 
 
कं ूटर  :-  
िवंडोज  ,ऑपरेिटंग िस म- 

प रचय ,लॉग ऑन अकाउंट ,
पासवड ,िवंडो रसाइिजंग एवं 

िमिनमाइिजंग ,मूिवंग एवं 
ोिजंग ,िवंडो मे ू ,टूल बार ,

टा  वार ,ाट बटन ,शिटंग 
डाउन िवंडो ,डे टॉप ,िवंडोज 

ए ोरर,  कंटोल पेनल  ,ओपन ,
कट ,कॉपी , पे  इ ािद। 

ि र या दो रो ंके िच  ,
ि र िच ो ंके ान ,ि रो ं

पर अनुसार ,ि र या तीन रो ं
का एक साथ योग ,ि र िच ो ं

पर अनु ार ,श-िच  एवं 
श ा रो ंसे वा  िनमाण। 

अनु योग 
80  घंटे;  

आशुिलिप(शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 

9. त वग का अ ास, र,ल,ह,श 
ंजनो ंकी वैक क 

ंजन रेखाओ ंके वैक क 
योग  ,त वग ,र ,ल ,ह ,ंजनो ंश 



 

15 
 

आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
सै ांितक  
24 घंटे 
 

का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
(टांस ाइब) करने म 
द ता। 
 
कं ूटर हाडवेयर एवं 
इसके प रधीयो ंका ान 
एवं कं ूटर पर उ  गित 
टंकण म द ता। 
 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

रेखाओ ंका अ ास। 
10. अध र व /य के अदवृ  

योग एवं अ ास। 
11. छोटे वृ ो ंके योग, 

आर क वृ  स, 
मा िमक एवं अंितम वृ  
स, श, ज के योग एवं 
अ ास।  

12. संुदर दशन, साइन एंड 
िसंब , रोमन नंबर, ीड 
कैलकुलेशन, अशु यो ंकी 
गणना एवं गित गणना, 
परी ण एवं अंक िनधारण 
योजना का अ ास। 

13. बड़ा वृ - आर क  
तथा मा िमक/ अंितम 

सस ,सश ,सज आिद का 
योग एवं अ ास। 

14. अंडाकार वृ  या छोटा लूप ,
 , , ,बड़ा अंडाकार 

वृ  र/ र के योग एवं 
अ ास। 

15. अनुनािसक ंजन अनु ार 
एवं अनुनािसक र 
अनुनािस  का योग एवं 
अ ास। 

कं ूटर 
16. श प ित के अंतगत गह 

पं , उपरी पं  एवं 
िनचली पं  का अ ास 
करना, ॉक, इंडटेड, 
हिगंग इ ािदिविध से 
प र े द िनमाण करना, 
नंबर पं  एवं कंुजीपटल 
की अ  पं यो ंका 

की वैक क रेखाओ ंका योग।  
अध र व /य के अदवृ  योग- 
आर क , मा िमक एवं अंितम ,

ि या िवभ यो ंके िविश  
योग एवं उनके वा ांश 

िनमाण। 
छोटे वृ ो ंके योग  ,आर क 

वृ  स ,मा िमक एवं अंितम वृ  
स ,श ,टर ज के योग। कं ू

ीड टाइिपंग- संुदर दशन ,
साइन एंड िसंब ,रोमन नंबर ,

ीड कैलकुलेशन ,अश ◌ु यो ं
की गणना एवं गित गणना ,
परी ण एवं अंक िनधारण 

बड़ा वृ - आर क  तथा 
मा िमक/अंितम सस,सश ,सज 

आिद। 
अंडाकार वृ  या छोटा लूप  , ,

 , ,अंडाकार वृ  बड़ा 
र/ र के योग। अनुनािसक 

ंजन अनु ार एवं अनुनािसक 
र अनुनािस  का योग एवं 

उनम भेद। 
कं ूटर 
की-बोड फं - लेटर कीज ,

नंबर कीज ,ेस बार ,टैब, कै  
लॉक  ,नम लॉक ,कंटोल ,इनसट ,
िडलीट, बैक ेस,ऐरो कीज  ,पेज 

अप ,पेज डाउन ,ड कीजएं ,
ूमे रक की पैड। की - बोड 

ऑपरेश - कं ूटर पर टंकण 
करने की िविध , एवं श 

प ित  ,गह पं ,उप र पं  
एवं िनचली पं  । 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
अ ास करना। 

17. एम एस वड के अंतगत 
फाइलो ंका िनमाण करना 
एवं कं ूटर टाइिपंग करना। 

18. एम एस वड के अंतगत 
िविभ  िवक ो ंका योग 
करना। 

19. कं ूटर पर उ  गित 
टंकण। 

एम एस वड - िविभ  मै ूज जैसे 
एंटर ,सले ,िडलीट ,कॉपी ,कट 

एंड पे ,फाइंड  
डै वतक  ,आटो करे ,

फारमेिटंग ,बुलैट्स एवं नंब रंग ,
पैरा ाफ फारमेिटंग 

अनु योग 
50  घंटे;  
सै ांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 
का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
(टांस ाइब) करने म 
द ता। 
 
कं ूटर हाडवेयर एवं 
इसके प रधीयो ंका ान 
एवं कं ूटर पर उ  गित 
टंकण म द ता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

20. ंजन रेखाओ ंपर 
आर क क(अंकुश), 
आर क र तथा ल के 

योग एवं अ ास। 
कं ूटर 
21. िविभ  समाचारप ो ं

मैगजीनो ंएवं पि काओ ंम 
से उ  गित टंकण का 
अ ास। 

22. र तथा ल को ंके साथ छोटे 
वृ  का योग  ,संयु ा रो ं
का िनयमानुसार योग एवं 
अ ास । 

23. अंितम क न /ण ,फ/व/य 
को ंका योग। 

24. अंितम बड़े क या शन ,
शण का योग ,संयुक ◌्त 

ंजनो ंका अ ास एवं 
अधवृ  य तथा व का 
अ ास। 

कं ूटर 
25. िविभ  समाचारप ो ं

मैगजीनो ंएवं पि काओ ंम 
से उ  गित टंकण का 
अ ास। 
 

ंजन रेखाओ ंपर आर क 
क )अंकुश ,( आर क र तथा 

ल के योग  ,र तथा ल को ंके 
साथ छोटे वृ  का योग 
िविभ  समाचारप ो ंमैगजीनो ंएवं 
पि काओ ंम से उ  गित टंकण 
का अ ास। 
संयु  ंजन - आर क बड़े 

कों ,मोटी रेखाओ ंएवं अधवृ  
य से बनने वाले संयु  ंजन। 
अंितम क न /ण ,फ/व/य को ं
का योग। 
अंितम बड़े क या शन  ,शण का 

योग ,संयु  ंजनो ंके योग ,
व/य ंजनो ंका क वग के साथ 

तथा य ,र ,ल ,व के साथ योग ,
अधवृ  य तथा व के संयु  

ंजन। 
 
कं ूटर 
पेज सैटअप  ,मािजन ,लर ,

पेपर साईज आिद ,पेज बैक ,
डॉ ूमट पापट ,टेबल ,रो एवं 

कॉलम इनसट करना ,मज करना 
एवं हटाना एवं अ  एम एस वड 
के प। 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 

अनु योग 
60  घंटे;  
सै ांितक  
18 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 
का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
(टांस ाइब) करने म 
द ता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

26. अधकरण िस ांत- ंजन 
रेखाओ ंको साधारण लंबाई 
से आधा कर एवं अ  

ंजन जोड़ने का अ ास। 
27. ि गुण िस ांत- ंजन 

रेखाओ ंको दुगुना कर उनम 
कर/कार/दर/दार/तर/तार/
टर/डर इ ािद ंजनो ंका 
योग करना। 

कं ूटर 
 

अधकरण िस ांत - ंजन 
रेखाओ ंको साधारण लंबाई से 

ि गुण िस ांत  ,रेखाओ ंको दुगुना 
करके कुछ ंजनो ंकुछ ंजनो ं

संक्का योग। िष ा र एवं 
िविश  संि ा रो ंके िनयम 
तथा पाठो ंका अ ास 
िविभ  समाचारप ो ंमैगजीनो ंएवं 
पि काओ ंम से उ  गित टंकण 
का अ ास  

अनु योग 
50 घंटे;  
सै ांितक  
12 घंटे 
 

आशुिलिप (शॉटहै ) म 
िनदश लेने एवं कं ूटर 
का योग कर उसे 
कागज पर पा रत 
(टांस ाइब) करने म 
द ता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

28. उपसग, य की ितिनिध 
रेखाओ ंका अ ास ंजन 
रेखाओ ंको काटने की 
िविधयो,ं सं ाओ,ं मु ाओ ं
का अ ास एवं वा ांशो ं
का योग व अ ास। 

कं ूटर 
29. िविभ  समाचारप ो ं

मैगजीनो ंएवं पि काओ ंम 
से उ  गित टंकण का 
अ ास। 

उपसग िनमाण हेतु िनयमो ंके 
योग संबंधी जानकारी 

य िनमाण हेतु िनयमो ंके 
योग संबंधी जानकारी। 

 
ंजन रेखाओ ंको काटने की 

िविधयों  ,सं ाओं ,मु ाओ ंको 
आशुिलिप म िलखने के िनयम 

बनने वाले पदनाम तथा उनसे 
वा ांश। 

 
अनु योग 
68  घंटे;  
सै ांितक  
18 घंटे 
 

िविभ  कार के प ो ंकी 
जानकारी, ावसाियक 
प ो ंका ुतलेखन एवं 

ुितलेख से ितलेखन 
करने की द ता। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

30. ावसाियक प ो ंका 
ुतलेखन िलखने एवं उ  

टाइप करने के िनयम, 
ा प आिद का अ ास। 

31. ुितलेख से ितलेखन करने 
के िनयम, वतनी, ाकरण 
आिद का ान एवं कं ूटर 
पर ितलेखन कर 
अशु यो ंका िनराकरण। 

कं ूटर 
32. िविभ  समाचारप ो ं

ावसाियक प ो ंका ुतलेखन 
िलखने एवं उ  टाइप करने के 
िनयम  ,ा प आिद का 
अ ास। 
 

ुितलेख से ितलेखन करने के 
िनयम  ,वतनी ,ाकरण आिद का 

ान एवं कं ूटर पर ितलेखन 
कर अशु यो ंका िनराकरण 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
मैगजीनो ंएवं पि काओ ंम 
से उ  गित टंकण का 
अ ास। 

अनु योग 
22  घंटे;  
सै ांितक  
06 घंटे 
 

कं ूटर ए ीकेशन 
सॉ वेयर  ;एम एस 
ए ेल, वड , पावरपॉइंट 
जटेशन इ ािद पर 

काय करने एवं इंटरनेट 
का योग करने म स म। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237, 
MEP/N0216, 
MEP/N0225) 

33. एम एस ए ेल- वकबुक 
बनाना, सेव एवं 
पुनः ा करना, वकशीट 
बनाना एवं वकशीट िडलीट 
करना। 

34. ए ल म फामूला का 
योग  ,वकशीट को फॉमट 

करना ,नई वकशीट इनसट 
करना। 

कायालय का प रचय - 
कायालय का मह  ,कायालय के 
िवभाग। 
कं ूटर 
एम एस ए ेल - प रचय ,ए ेल 

ारंभ करना ,वकशीट या 
ैडशीट को समझना ,टे ट 

एंटर करना ,नंबस ,फामूला ,डेट 
एवं टाइम ,वकशीट खोलना एवं 

सेव करना। 
अनु योग 
60  घंटे;  
सै ांितक  
18 घंटे 
 

कायालयीन वातावरण ,
आंत रक सजावट ,
सफाई, सुर ा के मह  
का ानएवं कायालय 

बंधक के काय  एवं 
कत ो ंसे प रिचत। 
 
कं ूटर ए ीकेशन 
सॉ वेयर  ;एम एस 
ए ेल, वड , पावरपॉइंट 
जटेशन इ ािद पर 

काय करने एवं इंटरनेट 
का योग करने म स म। 

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

35. कं ूटर पर उ  गित 
टंकण का अ ास करना। 

36. चाट इ ािद को इंसट 
करना, फं न एवं फामूला 
का योग करना एवं उनका 
अ ास करना। 

37. एम एस पावरपॉइंट- ाइड 
बनाना, ाइड एिडिटंग, 
एवं फारमेिटंग करना, 

ाइड एनीमेशन, ाइड 
जटेशन। 

 

कायालय का ढ़ाँ के कार ,खुला 
एवं िनजी कायालय।  

कायालय बंधक के काय ,
कत तथा िवशेषता।  

कायालय वातावरण -                  
मह ,त ,काश ,तापमान ,

आ ता ,हवा आवागमन ,शोर ,
आंत रक साज-स ा ,सफाई ,

सुर ा। 
 
कं ूटर 
एडीिटंग करना ,सेल सले  
करना ,सेल कंटट को एिडट 
करना  ,डाटा िडलीट और इंसट 

करना ,रो एवं कॉलम को इंसट 
एवं िडलीट करना। 
सेल रज  ,की फॉवकशीट रमेिटंग ,
अ  िवशेष टूलो ंको योग का 

गणीतीय तािकक एवं अ  
फामूला के योग  ,चाट बनाना ,
एवं सेल रेफरस देना एवं चाट 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
एिडट करना एवं संबंिधत योग 
एम एस पावरपॉइंट - जटेशन 
एवं ाइड्स के बारे म सामा  

जानकारी ,नवीन जटेशन तैयार 
करना  ,ऑटो कंटट िवजाड एवं 
िडजाइन  ,िडजाइन ट ेट से 

जटेशन तैयार करना। 
जटेशन एिडट करना  ,ाइड 

सोटर ू का योग ,नोट ,पेज ू 
का योग ,सेव कं ूटर  

अ  फाइलो ंको पावरपॉइंटपर 
इ ट करना  ,ाइड एिनमेशन ,
टासे नल इफे  इ ािद। 
फामूला का योग 

अनु योग 
80  घंटे;  
सै ांितक  
30 घंटे 
 

कायालय म डायरी –
िड ैच  ,ेशनरी 
द ावेजो ंफाइिलंग, 

बंधन तथा कायालय 
सिचव के काय  एवं 
कत ो ंसे प रिचत। 
 
कं ूटर ए ीकेशन 
सॉ वेयर  ;एम एस 
ए ेल, वड ,
पावरपॉइंट जटेशन 
इ ािद पर काय करने 
एवं इंटरनेट का योग 
करने म स म। 

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

38. डायरी एवं िड ैच रिज र 
का रकरखाव एवं िवि  
करने संबंधी िनयम। 

39. िविभ  कार की फाइलो ं
को पहचानना एवं उनका 
िनमाण करना। 

40. एम एस पावरपॉइंट - ाइड 
सौिटग सॉटकरनेका योग ,
ट ेट इ ािद का अ ास 
करना। 

41. कं ूटर पर उ  गित 
टंकण एवं आशुिलिप का 
अ ास करना। 

42. इंटरनेट का योग एवं 
प रचालन कं ूटर पर उ  
गित टंकण एवं आशुिलिप 
का अ ास करना। 
 

डाक बंधन - आवक डाक एवं 
जावक डाक का बंधन 
कायालय ेशनरी  ,ऑिफस 
फा  तथा मैनुअल। कायालय 
लेखन साम ी के कार  ,लेखन 
साम ी िनयं ण के िस ांत। 
अिभलेखो ंका अथ  ,संर ण तथा 

वग करण। फाइिलंग का मह ,
अ े फाइिलंग के आव क 

गुण। 
फाइलो ंका वग करण - 

वणमालानुसार ,अंकों के 
अनुसार ,वणमाला एवं अंकों के 

अनुसार ,भौगोिलक 
समया मानुसार तथा 

िवषयानुसार। फ lइिलंग को 
क ीकरण एवं िवक ीकरण 
कायालय सिचव 
प रभाषा  ,गुण एवं यो ताएँ  
सिचव के कार  ,काय एवं 
कत । 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 कं ूटर 

इंटरनेट - प रचय ,इंटरनेट 
ए ोरर का योग , व वाइड 

वेब ,कं ूटर सुर ा - एंटी वायरस 
की जानकारी । 

अनु योग 
80  घंटे;  
सै ांितक  
24 घंटे 
 

िविभ  कायालयीन 
उपकरणो ंको पहचानकर 
उनकेसही योग एवं 
रखरखाव से अवगत। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0241, 
MEP/N0216, 
MEP/N0237, 
MEP/N0203) 

43. िविभ  कार के कायालय 
उपकरणो ंको पहचानना एवं 
िविभ  सच पोटल पर 
जानकारी एवं सूचनाएँ 

ा करना। 
44. कं ूटर पर उ  गित 

टंकण एवं आशुिलिप का 
अ ास। 

कायालय उपकरण  
कायालय उपकरण चुनाव के 
िस ांत  ,कायालय उपकरण  एवं 
डाक उपकरण के कार ,
फोटोकॉपीयर एवं सं ेषण 
उपकरण 
अ  उपयोगी उपकरण - 

डु ीकेिटंग मशीन ,इंटरकॉम ,
ई.पी.बी.ए .इले ॉिनक 

िसल कटर ,पसनल कं ूटर ,
इंटरनेट ,फै , ज़ेरॉ मशीन 

इ ािद।  
अनु योग 
80  घंटे;  
सै ांितक  
24 घंटे 
 

िविभ  डाकघर सेवाओ ं
से प रिचत। 
(NOS:MEP/N0238) 
 

45. पो  ऑिफस मण। 
46. कं ूटर पर उ  गित 

टंकण एवं आशुिलिप का 
अ ास करना। 

 

पो  ऑिफस सेवाएँ - िपन कोड 
का मह ,पो काड ,

रिज ीप ,साधारण डाक ,
बीमाकत डाक ,पासल ,

ावसाियक जवाबी पो काड ,
वीपीपी ,यूपीसी ,मौि क सेवाएँ  

ीड पो  एवं कू रयर सेवाएँ ,
टेली ाम के रकार एवं अ  
उपयोगी डाक सेवाएँ जैसे  पो  

बस एवं पो  बैग आिद। 
अनु योग 
60  घंटे;  
सै ांितक  
18 घंटे 
 

सभी कार के मैनुअल 
एवं ऑनलाइन प ाचार 
करने म स म। 
(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 

47. कं ूटर पर उ  गित 
टंकण एवं आशुिलिप का 
अ ास करना। 

48. इंटरनेट का योग करते ए 
िविभ  ऑनलाइन फॉम 
भरना जैसे- रेल, बस एवं 
हवाई या ा हेतु िटकट बुक 
करना । 

सामा  प ाचार 
आवेदन प  लेखन - िविभ  

कार के आवेदन प  जैसे 
िबजली कने न  ,खाता खोलने ,

टेलीफोन ,इंटरनेट,  नौकरी ,
छु ी इ ािद प र ितयो ंहेतु।  
 
िविभ  दशाओ ंम िशकायती प  
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
49. ठहरने हेतु िविभ  होटलो ं

की िटकट बुक करना। 
50. िनगम  ,वाड ,सिमित यो ं

इ ािद को िविभ  दशाओ ं
म िशकायती प  िलखना। 

51. अनौपचा रक  ,िनमं ण ,
बधाई संदेश ,            

ध वाद प ,शोक 
संदेशइ ािदसामािजक प  
िलखना। 

52. Official Visit 

जैसे - िनगम ,वाड ,सिमितयाँ 
इ ािद से। सामािजक प  जैसे 

अनौपचा रक प ,िनमं ण प ,
बधाई संदेश ,ध वाद प ,शोक 

संदेशइ ािद। 
Official Visit 
सामा  बिकंग प ाचार। 

ोजे  काय/ ऑिफस मण: - 
ापक े : 

a) एम एस ए ेल/वड/ पावर पाइंट जटेशन 
b) कायालयीन उपकरणो ंका योग एवं रखरखाव  
c) फाइिलंग बंधन/पो  ऑिफस सेवाएँ/ इंटरनेट का योग/ प ाचार 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

आशिुलिपक सिचवीय सहायक )िह दी( पाठ्य म के िलए 

कोर ि क स 



 

22 
 

आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 
 

1. रोजगार कौशल (Employability Skills) (सभी सी. टी. एस. ेड  के िलए सामा य) (120 घंटे) 
 

 

िश ण प रणाम, मू यांकन मापदंड, पाठ्य म और कोर कौशल िवषय  क  उपकरण सचूी जो िक ेड  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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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) 

 

 

उपकरण  क  सचूी 

आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िह दी) (24 उ मीदवार  के बचै के िलए) 

. न. उपकरण  का नाम िववरण सं या 

क ा का फन चर 

1.  डूअल डे क 
 

18 नंबर 

2.  कं यटूर टेबल चेयर के साथ 
 

24+1नंबर 

3.  माइ ोफोन िस टम with amplifer 
 

01 नंबर 

4.  

डे कटॉप कं यटूर 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 ि ंटर 
 

01 नंबर 

7.  ले ड हाइट मैि निटक बोड  8x4 Feet 02 नंबर 

8.  इटंरैि टव बोड्   75 inch 01 नंबर 

9.  िश णािथय  हतेु लॉकस  बा  ताल  सिहत 02 नंबर 

10.  बुक केस 
 

02 नंबर 

11.  टील अलमारी 
 

02 नंबर 

12.  म टीपल फ चस फोटोकॉपीयर फन चर सिहत कैनर 
 

01 नंबर 

13.  यपूीएस (कं यटूस हते)ु 
 

आव यकतानसुार 

14.  फै स मशीन  आधिुनक मॉडल 01 नंबर 

15.  एयर कंडीशनर (सीवीटी सिहत)   आव यकतानसुार 
16.  ॉड बड कने सन या इटंरनेट कने शन 

 
01 नंबर 

17.  
ए लीकेशन सॉ टवेयर एमएस ऑिफस  
एजकेुशनल वज़न 

 
आव यकतानसुार 

िविवध उपयोगी व तएँु एवं लेखन साम ी ( ेिनंग मैटे रयल) िश णािथय  हते ु
18.  शॉटहै ड पेि सल 

 
आव यकतानसुार 

19.  शॉटहै ड नोटबुक 
 

48 दजन 
20.  इरेजर 

 
24 दजन 

21.  शापनर 
 

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

 
48 नंबर 

अनलु नक – I 
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24.  हाइट पेपर  ए4, ए3 एवं ए2 12 रम येक 

25.  करेि टंग लइूड सफेद 20 नंबर 
26.  पायलटे पेन 

 
24 नंबर 

27.  फाइल फो डर 
 

48 नंबर 
28.  ि ंटर कािटज 

 
04 नंबर 

29.  बॉ स फाइल 
 

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

 
24 नंबर 

32.  सेलोटेप / ाउनटेप 
 

12 नंबर येक 
33.  आउटवड करे प डस रिज टर 

 
1 नग 

34.  इनवड करे प डस रिज टर 
 

1 नग 

35.  डाक एवं यय लखे रिज टर 
 

1 नग 

नोट:  

1. सभी उपकरण बी.आई.एस. िविनदश के अनसुार खरीदे जान ेचािहए । 

2. इटंरनेट क  सिुवधा क ा क  म दान िकया जाना चािहए ।  

3. General Consumables may be procured as required. 
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श द-सं े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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