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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

"आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहंदी(" व्यिसाय की एक साल की अिवध के दौरान, प्रवशक्षु को संबवंधत व्यािसावयक कौशल, व्यािसावयक 

ज्ञान और रोजगार कौशल के वलए प्रवशक्षण वदया जाता ह।ै इसके अलािा प्रवशक्षु के आत्िविश्वास को बढ़ाने के वलए प्रोजेक्ट िकम , एक्स्ट्रा 

कररकुलर एवक्टविटीज और ऑन-द-जॉब टे्रवनंग का काि वदया जाता ह।ै व्यािसावयक कौशल विषय के अंतगमत आने िाले अियि वनम्नानुसार 

हैं: - 

एक िषीय अिवध िें प्रवशक्षु को कंप्यूटर हाडमिेयर और उसके बाह्य उपकरणों के बारे िें बताया जाता ह,ै व्यंजन और उसकी वदशा को 

िगीकृत करना / व्यंजन िें शाविल होना, लंबे और छोटे स्िरों के बीच अंतर करना और विराि वचह्न का उपयोग करना वसखाया जाता ह।ै 

वडप्थथोंग को सिझाना, कंप्यूटर पर विंडोज ऑपरेवटंग वसस्टि तैयार करना, सभी प्रकार के िैकवल्पक रूपों की तुलना करना और कंप्यूटर 

कीबोडम पर उंगली की वस्थवत को पहचानना वसखाया जाता ह।ै प्रवशक्षु घिुािदार हुक िाले स्ट्रोक और यौवगक व्यंजन का वनरीक्षण करते ह,ै 

अंवति हुक को पहचानना सीखते ह ैएिं िौवद्रक इकाइयों को पहचान कर इसका उपयोग करते ह।ै िे एिएस-िडम िें स्पीड टाइवपंग के वलए 

कंप्यूटर पर शॉटमहैंड, ट्रांसलेशन और नोट टेवकंग का अभ्यास भी करते ह।ै 

प्रवशक्ष ुएिएस-एक्सेल, एिएस- िडम, आवद का प्रयोग करन ेिें सक्षि बनते हैं। कायामलय के लेआउट, स्िच्छता, सुरक्षा और सुरक्षा के िहत्ि 

आवद को सिझते ह।ै डायरी की प्रविया - प्रेषण रवजस्टर, विवभन्न कायामलय दस्तािेज़, फाइल प्रबंधन, नौकरी और एक सवचि की 

वज़म्िेदाररयााँ के बारे िें सीखते ह।ै कंप्यूटर िायरस और िैलियेर को दरू रखन ेके वलए प्रवशक्षुओ ंको कंप्यूटर सुरक्षा के तरीकों को वसखाया 

जाता ह।ै उन्हें प्रदशमन प्रस्तुवत के वलए -पािर प्िाइटं प्रेजेंटेशन बनाना वसखाया जाता ह।ै ई-िेल आईडी बनाना, िेल के िाध्यि से पत्राचार, 

पंजीकरण के वलए ऑनलाइन फॉिम और दस्तािेजों को भरना, होटल, रेल, बस, हिाई आवद के वलए वटकट बुक करने वसखाया जाता ह।ै 

आवधकाररक उपकरणों, उपकरणों की पहचान करना और सभी प्रकार की डाक सेिाओ ंका वनरीक्षण करना सीखते ह।ै प्रवशक्षु विवभन्न प्रकार 

पत्र, नोवटस, एजेंडा, विनट, ररपोटम, पररपत्र और ज्ञापन, आवद तैयार करते ह।ै 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

2.1 सािान्य 
 

कौशल विकास और उद्यविता िंत्रालय के तहत प्रवशक्षण िहावनदेशालय (DGT) अथमव्यिस्था / श्रि बाजार के विवभन्न क्षेत्रों की 

आिश्यकता को पूरा करने के वलए व्यािसावयक प्रवशक्षण पाठ्यििों की एक श्रृंखला प्रदान करता ह।ै व्यािसावयक प्रवशक्षण कायमिि प्रवशक्षण 

िहावनदेशालय (DGT) के तत्िािधान िें वदया जाता ह।ै सी. टी. एस. और ए. टी. एस. DGT की दो अग्रणी योजनाएं हैं। 

“आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी(” सी.टी.एस. के अंतगमत आई.टी.आई. के श्रृंखला के िाध्यि से देशभर िें चलाया जाता ह।ै यह 

पाठ्यिि एक िषम की अिवध का ह।ै इसिें िखु्य रूप से डोिेन क्षेत्र और कोर क्षेत्र शाविल हैं। डोिेन क्षेत्र िें (टे्रड थ्योरी और प्रैवक्टकल( व्यािसावयक कौशल 

और ज्ञान प्रदान करते हैं, जबवक कोर (रोजगार कौशल(, क्षेत्र िें जीिन और ज्ञान कौशल प्रदान करते ह।ै प्रवशक्षण कायमिि पास करने के बाद, प्रवशक्षु को 

DGT द्वारा राष्ट्ट्रीय प्रिाणपत्र (NTC) से सम्िावनत वकया जाता ह ैवजसे दवुनया भर िें िान्यता प्राप्त ह।ै 

2.1 प्रलशकु्षओ ंको लनम्नलिलित कायों को किने में सक्षम होना िालहए:  
 

• िापदंडों / दस्तािेजों को पढ़कर  व्याख्या कर सकें , कायम प्रवियाओ ंकी योजना बना कर  उन्हें व्यिवस्थत करें सकें , आिश्यक 
सािवग्रयों और उपकरणों की पहचान कर सकें । 

• सुरक्षा वनयिों, दघुमटना वनिारण वनयिों और पयामिरण संरक्षण की शतों पर विचार कर कायम कर सकें । 

• नौकरी करते सिय व्यािसावयक कौशल, ज्ञान और रोजगार कौशल लागू कर सकें । 
• वदए गए कायम से संबंवधत िापदंडों को आलेवखत कर सकें ।  

2.2 प्रगलत मागषदशषन 

• विवभन्न सरकारी / वनजी संगठनों िें स्टेनोग्राफर (वहदंी(, सवचिीय सहायक, वनजी सवचि, ररसेप्शवनस्ट, कंप्यूटर ऑपरेटर आवद के रूप िें कायमरत हो 

सकते हैं। 

• विवभन्न प्रकार के उद्योगों िें अपरेंवटसवशप कायमििों िें शाविल हो सकते हैं, वजससे राष्ट्ट्रीय वशक्षुता प्रिाणपत्र (एन.ए.सी.( प्राप्त कर 

• आईटीआई िें प्रवशक्षक बनने के वलए सबंवदत टे्रड िें वशल्प प्रवशक्षक प्रवशक्षण योजना (CITS) िें शाविल हो सकते हैं। 

• संबंवधत क्षेत्र िें उद्यिी बन सकते हैं। 

2.3 पाठ्यक्रम संििना  

एक िषम की अिवध के दौरान विवभन्न पाठ्यिि विषय इकाईयों िें प्रवशक्षण के सिय के विभाजन को दशामया गया है:  

क्र. सं. पाठ्य लवविण अनुमालनत घटें 
1 व्यािसावयक कौशल (प्रायोवगक)  1200 
2 व्यािसावयक ज्ञान (सैद्धांवतक)  240 

2. प्रलशक्षण पद्धलत 
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3 रोजगार कौशल 160 

 कुल सिय 1600 

 

2.4 आकिन एवं प्रमाणन 

प्रवशक्ष ु के कौशल, ज्ञान और दृविकोण को पाठ्यिि के दौरान और प्रवशक्षण कायमिि के अंत िें सिय-सिय पर डी.जी.टी. द्वारा 

अवधसूवचत रूप से परीवक्षत वकया जाएगा। 

क( प्रवशक्षण की अिवध के दौरान सतत िलू्यांकन (आंतररक( वशक्षण पररणािों को सूचीबद्ध िलू्यांकन िानदंडों के वलए परीक्षण द्वारा 

औपचाररक िलू्यांकन विवध द्वारा वकया जाएगा। प्रवशक्षण संस्थान को िूल्यांकन वदशावनदेश के अनुसार विस्ततृ के रूप िें हर प्रवशक्षु  का 

व्यविगत पोटमफोवलयो बनाए रखा जाना चावहए। आंतररक िलू्यांकन के अंक www.bharatskills.gov.in िेबसाइट पर प्रदान वकया गया ह।ै 

ख) सिापन परीक्षा का िलू्यांकन योगात्िक िलू्यांकन के रूप िें होगा। एनटीसी प्रवशक्षुओ ंको पुरस्कृत करने के वलए ऑल इवंडया टे्रड टेस्ट 
परीक्षा वनयंत्रक के, वदशावनदेशों अनुसार डी.जी.टी. द्वारा आयोवजत वकया जाएगा। परीक्षा पवतरूप और अंकन संरचना DGT द्वारा सिय-सिय 
पर अवधसूवचत वकया जाता ह।ै वशक्षण के पररणाि और िलू्यांकन िानदंड सिापन िलू्यांकन के वलए प्रश्न पत्र तय करने का आधार होंगे। 
सिापन परीक्षा के दौरान परीक्षक अंक देन ेके वलए हर प्रवशक्षु के व्यविगत प्रोफाइल का िलू्यांकन कर वदशावनदेश अनुसार अंक आिंवटत करेंगे। 

 
2.4.1 उर्त्ीणष मानदंड 

 
सम्पूणम पररणाि का वनधामरण करन ेके प्रयोजनों के वलए, छह िहीन ेऔर एक िषम के अिवध के पाठ्यिि के वलए 100% िेटेज और दो साल के पाठ्यिि के 

वलए प्रत्येक परीक्षा िें 50% का िेटेज लागू वकया जाता ह।ै टे्रड पै्रवक्टकल और आंतररक (फॉिेवटि) िलू्यांकन के वलए न्यूनति पास प्रवतशत 60% और 

अन्य सभी विषयों के वलए 33% ह।ै ग्रेस िाक्सम नहीं होंगे। 

 

2.4.2 मूल्यांकन लदशालनदेश 

 

यह सुवनवित करन ेके वलए उवचत व्यिस्था की जानी चावहए वक िलू्यांकन के वलए कोई कृवत्रि बाधा उत्पन्न  न हो। िलू्यांकन 

करते सिय विशेष आिश्यकताओ ंकी प्रकृवत को ध्यान िें रखा जाना चावहए। आकलन करते सिय;  वजन प्रिखु कारकों पर विचार विशेष 

सिस्याओ ंका सिाधान करने के वलए िानक प्रयासों या गैर िानक प्रयासों द्वारा प्रिखु कारकों  के अनुसार वनणमय लेना चावहए।  

 
िलू्यांकन करते सिय सिूह कायम/ सािग्री अपव्यय को कि करन ेऔर प्रविया के अनुसार रद्दी िाल/ कचरे के  वनपटान के वलए उवचत 

तरीका, व्यिहाररक दृविकोण, पयामिरण संिेदनशीलता प्रवशक्षण वनयवितता आवद वबंदओु ं पर विचार करना चावहए। दक्षता आधाररत आकलन 

व्यािसावयक सुरक्षा, स्िास्थय एिं पयामिरण दृवश्टकोण और स्ि-वशक्षण के प्रवत संिेदनशीलता पर विचार वकया जाना चावहये।  
 

साक्ष्य आधाररत िलू्यांकन के वलए वनम्नवलवखत वदये गये तथ्य शाविल होंगें: 
 

• प्रयोगशालाओ ं/ कायमशालाओ ंिें वकया गए कायम 
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• ररकॉडम बुक / दैवनक डायरी 
• िलू्यांकन की उत्तर पुवस्तका 
• िौवखक परीक्षा 
• प्रगवत चाटम 
• उपवस्थवत और सियवनष्ठा 
• असाइनिेंट 
• पररयोजना कायम 

 
आंतररक (फोिमवटिे( आकलन के सबूत और अवभलेखों को आगािी परीक्षा तक संरवक्षत वकया जाना ह।ै आकलन करते सिय वनम्नवलवखत 

आकलन पद्धवत अपनाई जानी चावहये :- 

 

कायष क्षमता स्ति साक्ष्य 
(a) िलू्यांकन के दौरान 60% -75% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   
इस िगम िें प्रदशमन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपने कायम का 
प्रदशमन प्रासंलगक िागमदशमन के साथ वशल्प कौशल का स्वीकायष मानकों 

का पालन करते हुए प्रदवशमत करे उन्ह ेउपरोि श्रेणी िें रखा जायेगा। 

 

• कायम क्षेत्र िें अच्छे कौशल और पररशदु्धता का प्रदशमन। 

• कायम को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का एक अच्छा स्तर।  

• कायम को पूरा करने िें प्रासंवगक िागमदशमन। 

 

(b) िलू्यांकन के दौरान 75% -90% अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   
इस िगम िें प्रदशमन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपने कायम का 
प्रदशमन अल्प िागमदशमन के साथ वशल्प कौशल के उलित मानकों का पालन 

करते हुए प्रदवशमत करे उन्हे उपरोि श्रेणी िें रखा जायेगा। 

 

• कायम क्षेत्र िें अच्छे स्तर कौशल और पररशदु्धता का प्रदशमन। 

• कायम को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का काफी अच्छा 

स्तर। 

• कायम को पूरा करने िें थोडा िागमदशमन। 

(c) िलू्यांकन के दौरान 90% से अवधक अंकों के आिंटन के वलए िापदंड   
 इस िगम िें प्रदशमन के वलए उम्िीदिारों का आकलन जो अपने कायम का 

प्रदशमन न्यूनतम या लिना लकसी  मागषदशषन के साथ वशल्प कौशल के शे्रष्ठ 

मानकों का पालन करते हुए प्रदवशमत करे उन्ह ेउपरोि श्रेणी िें रखा जायेगा। 

• कायम क्षेत्र िें उच्च कौशल और पररशुद्धता का प्रदशमन।  

• कायम को पूरा करने के वलए स्िछता और वस्थरता का उच्च स्तर। 

• कायम को पूरा करने िें न्यूनति या कोई िागमदशमन नहीं। 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

 
कायष भूलमका का संलक्षप्त लवविण: 

सलिव / िैक ऑलफस सहायता आशुलिलपक; आशवुलवपक, आशवुलवप िें श्रतुलेखों को ररकॉडम करते हैं और उन्हें टंकण वकए गए रूप िें 
प्रसाररत करते हैं। आशवुलवप िें श्रतुलेख लेत ेहैं। टंकण उपकरण का उपयोग करते हुए, नोट बुक से श्रतुलेखन सािग्री का अंवति भाषा िें 
स्थानांतरण करते हैं। टाइप वकए गए लेखन की तुलना करते हैं और उन्हें िररष्ठों को सौंपते हैं। डुवप्लकेट िशीन पर उपयोग के वलए टाइपराइटर 
पर स्टैंवसल काट सकते हैं। 
सलिवों, अन्य; िें ऐसे सवचि शाविल हैं जो पत्राचार और शब्द-प्रसंस्करण के उपकरण का उपयोग कर पत्राचार और अन्य दस्तािेजों की 
जांच और हस्तांतरण करते हैं, इनकविंग / आउटगोइगं िेल और वनयवित रूप से पत्राचार के करते हैं, जो अन्यत्र िगीकृत नहीं ह।ै 
 

लनजी सलिव-सह-आशुलिलपक; पसमनल अवसस्टेंट शॉटमहैंड िें वडक्टेशन लेता है और टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर प्रस्तुत 
करता है और िररष्ठों की सहायता के वलए अन्य विवभन्न वलवपक कतमव्यों का पालन करता ह।ै शॉटमहैंड िें श्रतुलेख लेता ह ैऔर टाइपराइटर 
का उपयोग करके उन्हें स्थानांतररत करता ह।ै िेल प्राप्त कर जानकारी और आगे की कारमिाई के वलए इसे िररष्ठों को सौंपता ह।ै जरूरत पडन े
पर वनयोिा या िररष्ठ अवधकाररयों को याद वदलाता ह ैऔर उनका साथ देता ह।ै व्यवि, लेखन या फोन पर वनयवित पूछताछ िें भाग लेता 
ह।ै आगंतुकों के साक्षात्कार की व्यिस्था करता ह।ै िहत्िपूणम और गोपनीय ररकॉडम रखता ह।ै वनयोिा की जगह वनयवित पत्राचार कर सकता 
ह।ै 
 

पसषनि सेके्रटिी; रूटीन वलवपक और प्रशासवनक कायम करता ह ैजैसे वक पत्राचार, शेड्यूवलंग अपॉइटंिेंट, पेपर और इलेक्ट्रॉवनक फाइलों को 
व्यिवस्थत करना तथा कॉल करन ेिालों को जानकारी प्रदान करना। फैक्स िशीन, कॉवपयर और फोन वसस्टि जैस ेकायामलय उपकरण संचावलत 
कर स्प्रेडशीट, िडम प्रोसेवसंग, डेटाबेस प्रबंधन और अन्य अनुप्रयोगों के वलए कंप्यूटर का उपयोग करता ह।ै टेलीफोन का जिाब और कॉल 
करन ेिालों को जानकारी देता ह।ै ररकॉडम, पत्राचार और अन्य सािग्री के वलए कागज और इलेक्ट्रॉवनक फाइवलंग वसस्टि को बनाए रखता ह।ै 
उत्तरों के वलए आन ेिाले पत्राचार के वलए उपयुि फाइलों को ढूंढता ह ैऔर संलग्न करता ह।ै आन ेिाले िेल पढ़ता ह,ै वितररत करता है  
और वनयवित पत्रों के उत्तर तैयार करता ह।ै कंपनी की प्रवियाओ ंके अनुसार फॉिम कंप्लीट करता ह।ै 
 

संदलभषत एन.सी.ओ. कोड 2015:  
(i) 4131.0100 - सलिव / िैक ऑलफस सपोटष 

(ii) 4120.0100 - सलिवों, अन्य  

(iii) 4120.0200 - लनजी सलिव-सह-आशुलिलपक 

(iv) 4120.9900 - पसषनि सेके्रटिी 

  

3. कायष भूलमका 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

व्यवसाय आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी( 
व्यवसाय कोड DGT/ 1017 

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

एन. एस. क्य.ु एफ. िेवि लेिल - 4 

लशल्प अनुदेशक प्रलशक्षण की 

अवलध 
एक िषम (1600 घंटे) 

प्रवेश योग्यता 10 िीं कक्षा की परीक्षा उत्तीणम  

न्यूनतम आय ु 14 िषम शैक्षवणक सत्र के पहल ेवदन  

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

इकाई क्षमता 24 (अवतररि (Supernumerary) सीटों का कोई अलग प्रािधान नहीं है) 

वांलित भवन/ कायषशािा एव ं

के्षत्रफि 
48 स्किायर िीटर 

आवश्यक लवधतु भाि 4 वकलोिॉट 

प्रलशक्षओ ंकी योग्यताए ँ

(i) आशुलिलपक सलिवीय 

सहायक (लहन्दी) व्यवसाय 
िान्यता प्राप्त विश्वविद्यालय से संबंवधत व्यिसाय िें स्नातक की उपावध एिं एक िषीय संबंवधत 

अनुभि सवहत 

या 

संबंवधत व्यिसाय िें िान्यता प्राप्त वशक्षा बोडम द्वारा प्रदत्त वडप्लोिा दो िषीय संबंवधत अनभुि 

सवहत 

या 

“आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी)” िें एन .टी.सी/.एन.ए .सी .तीन िषीय संबंवधत 

अनुभि सवहत 

 

अलनवायष योग्यता: - 

DGT के अंतगमत वकसी भी प्रकार के राष्ट्ट्रीय वशल्प प्रवशक्षक प्रिाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

 

नोट:- 2 (1 + 1) की इकाई के वलए आिश्यक दो प्रवशक्षकों िें से, एक के पास वडग्री / वडप्लोिा 

और दसूरे  के पास एन.टी.सी / एन.ए.सी. योग्यता होनी चावहए। हालााँवक दोनों के पास वकसी भी 

रूपातंर िें NCIC होना चावहए। 

(ii) िोज़गाि कौशि 

(Employability Skill) 
एिबीए / बीबीए/ वकसी भी विषय िें स्नातक / वडप्लोिा के साथ दो िषम का 
अनुभि एिं वकसी भी DGT संस्थान से रोजगार कौशल िें अल्पकालीन अिवध टी.ओ.टी. 

4. सामान्य लवविण 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
पाठ्यिि प्राप्त। 
(12 िीं / वडप्लोिा या उच्च स्तर िें वहदंी/ संचार कौशल (Communication Skill) 
और बवेसक कंप्यटूर का अध्ययन वकया होना चावहए( 

या 
आई.टी.आई. िें िौजदूा सािावजक अध्ययन प्रवशक्षक वजसने वकसी भी डीजीटी संस्थान 
से रोजगार कौशल िें अल्पकालीन अिवध टी.ओ.टी. पाठ्यिि प्राप्त।  

(iii) प्रलशक्षक के लिए न्यूनतम 

आयु 
21 साल 

उपकिण की सूिी Annexure – I के अनुसार 

प्रलशक्षण समयावलध का लवभाजन समय (घंटों के अनुसाि): (सांकेलतक) 

कुि समय घंटों में / सप्ताह प्रायोलगक सैद्धांलतक िोज़गाि कौशि 

40 Hours 30 Hours 6 Hours 4 Hours 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

 
 लशक्षण लनष्कर्ष पिीक्षार्थी की कुि क्षमताओ ंके प्रलतलिंि होते हैं तर्था आकिन लनधाषरित मानदण्डों के 
अनुसाि लकया जाएगा। 
 
5.1 लशक्षण परिणाम - व्यवसाय लवलशष्ट (LEARNING OUTCOME – TRADE SPECIFIC) 

1. आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िें वनदशे लने ेएिं कंप्यटूर का प्रयोग कर उसे कागज पर रुपान्तररत (ट्रांसिाइब) करने िें 
दक्षता। 

2. कंप्यटूर हाडमिेयर एिं इसके पररधीयों का ज्ञान एिं कंप्यटूर पर उच्च गवत टंकण िें दक्षता। 
3. विवभन्न प्रकार के पत्रों की जानकारी, व्यािसावयक पत्रों का श्रतुलेखन एिं श्रवुतलेख से प्रवतलेखन करने की दक्षता। 
4. कंप्यटूर एप्लीकेशन सॉफ्टिेयर; एि एस एक्सेल, िडम, पािरपॉइटं प्रजेंटेशन इत्यावद पर कायम करन ेएिं इटंरनटे का 

प्रयोग करन ेिें सक्षि। 
5. कायामलयीन िातािरण, आंतररक सजािट, सफाई, सरुक्षा के िहत्ि का ज्ञान एिं कायामलय प्रबंधक के कायों एिं 

कतमव्यों से पररवचत। 
6. कायामलय िें डायरी –वडस्पचै, स्टेशनरी, दस्तािेजों फाइवलंग प्रबंधन तथा कायामलय सवचि के कायों एिं कतमव्यों से 

पररवचत। 
7. विवभन्न कायामलयीन उपकरणों को पहचानकर उनकेसहीप्रयोग एिं रखरखाि से अिगत। 
8. विवभन्न डाकघर सेिाओ ंसे पररवचत। 
9. सभी प्रकार के िैनुअल एिं ऑनलाइन पत्राचार करने िें सक्षि। 

 

 
 
 
 
 
 

  

5. लशक्षण परिणाम 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

 

 

लशक्षण परिणाम – (व्यवसाय लवलशष्ट) 

लशक्षण परिणाम मूल्यांकन मापदण्ड 

प्रर्थम वर्ष  

1. आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िें वनदेश लेन ेएिं 
कंप्यूटर का प्रयोग कर उस ेकागज पर 
रुपान्तररत (ट्रांसिाइब) करन ेिें दक्षता। 
 

व्यंजनों का िगमििानुसार प्रयोग एिं व्यंजन रेखाओ ंको विलाने का प्रयोग। 
दीधम एिं लघ ुस्िरों का प्रयोग  ,प्रयोग का स्िरों डैश एिं वबंदु ,स्िर पि एिं पूिम , स्िर िाध्यविक

।प्रयोग का इत्यावद  
शब्दवचह्न  ,शब्दाक्षर ,का िाक्यांशों एिं संवक्षप्ताक्षर प्रयोग  ,प्रयोग का हैं एिं है , का विभवियों विया

।आवद प्रयोग  
वद्वस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग  ,प्रयोग का वत्रस्िर ,अनुस्िार पर वचह्नों वत्रस्िर एिं वद्वस्िर , एिं वद्वस्िर

शब्दाक्षर संबंधी वत्रस्िर ,वत्रस्िरो ि वद्वस्िर िें इत्यावद िाक्यांशों एिं शब्दवचह्न ंं का प्रयोग। 
त िगम का प्रयोग  ,र,ल,ह,।प्रयोग का रेखाओं किैकवल्प की व्यंजनों श  
अधमस्िर ि /। प्रयोग अदमितृ्त के य  
छोटे ितृ्तों के प्रयोग  ,स ितृ्त आरवम्भक ,स ितृ्त अंवति एिं िाध्यविक ,श ,।प्रयोग के ज  
बडा ितृ्त - िाध्यविक तथा स्ि आरवम्भक/सस अंवति,सश , सज आवद का प्रयोग। 
अंडाकार ितृ्त या छोटा लूप  ,स्त ,स्थ ,स्ट ,स्तर ितृ्त अंडाकार बडा/।प्रयोग के स्टर  
अनुनावसक व्यंजन अनुस्िार एिं अनुनावसक स्िर अनुनावसक्य का प्रयोग। 
व्यंजन रेखाओ ंपर आरवम्भक हुक (अंकुश ,( आरवम्भक र तथा ल के प्रयोग। 
अंवति हुक न /ण ,फ/ि/।प्रयोग का हुकों य  

अंवति बडे हुक या शन  ,प्रयोग का शण , का ि तथा य अधमितृ्त एिं अभ्यास का व्यंजनों संयुि

।प्रयोग  
अधमकरण वसद्धांत- व्यंजन रेखाओ ंको साधारण लंबाई से आधा कर एिं अन्य व्यंजन जोडना। 
वद्वगुण वसद्धांत- व्यंजन रेखाओ ं को दगुुना कर उनिें कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर इत्यावद 
व्यंजनों का योग । 
उपसगम, प्रत्यय की प्रवतवनवध रेखाओ ंका प्रयोग, व्यंजन रेखाओ ंको काटने की विवधयों, संख्याओ,ं 
िदु्राओ ंका प्रयोग एिं िाक्यांशों का प्रयोग। 

 
2. कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके पररधीयों का 

ज्ञान एिं कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण िें 
दक्षता। 

कंप्यूटरकाआधारभतूज्ञान। 
कंप्यूटर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एिं अन्य भागों की जानकारी। 
विंडोज एक्सपलोरर  ,वनिाम का फाइलों एिं फोल्डरों पर वडस्कों ण  ,कट ,करना पेस्ट एिं कॉपी ,

पेंट जैसे एक्सेसरीज की कंप्यूटर ,ब् रश ,कैलकुलेटर इत्यावद का प्रयोग। 

7. मूल्यांकन मापदण्ड 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

की-बोडम को पहचानना एिं अन्य आधारभतू कंुवजयों को पहचानना। 
एि एस िडम के अंतगमत फाइलों का वनिामणकरना एिं कंप्यूटर टाइवपंग । 
एि एस िडम के अंतगमत विवभन्न विकल्पों का प्रयोग । 
विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एिं पवत्रकाओ ंिें से कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण। 

 
3. विवभन्न प्रकार के पत्रों की जानकारी, 

व्यािसावयक पत्रों का श्रतुलेखन एिं 
श्रवुतलेख से प्रवतलेखन करने की दक्षता। 

व्यािसावयक पत्रों का श्रतुलेखन वलखन ेएिं उन्हें टाइप करन ेके वनयि, प्रारूप आवद । 
श्रवुतलेख से प्रवतलेखन करने के वनयि, ितमनी, व्याकरण आवद का ज्ञान। 
कंप्यूटर पर प्रवतलेखन कर अशवुद्धयों का वनराकरण। 

 
4. कंप्यूटर एप्लीकेशन सॉफ्टिेयर; एि एस 

एक्सेल, िडम, पािरपॉइटंप्रजेंटेशन इत्यावद 
पर कायम करने एिं इटंरनेट का प्रयोग 
करन ेिें सक्षि। 

एि एस एक्सेल - बनाना िकम बुक ,एिं सेि पुनःप्राप्तकरना  ,।करना वडलीट एिं बनाना िकम शीट  
 
एक्सल िें फािूमला का प्रयोग  ,करना फॉिेट को िकम शीट ,करना इनसटम िकम शीट नई । 
एि एस पािरपॉइटं- स्लाइड बनाना, स्लाइड एवडवटंग, एिं फारिेवटंग करना, स्लाइड एनीिेशन, 
स्लाइड प्रजेंटेशन। 
कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एिं आशवुलवप काप्रयोग । 
इटंरनेट का प्रयोग एिं पररचालन । 
इटंरनेट का प्रयोग करते हुए विवभन्न ऑनलाइन फॉिम भरना जैस-े रेल, बस एिं हिाई यात्रा हतेु 
वटकट बुक करना एिं ठहरन ेहतेु विवभन्न होटलों की वटकटें बुक करना। 

 
5. कायामलयीन िातािरण, आंतररक सजािट, 

सफाई, सुरक्षा के िहत्ि का ज्ञान एिं 
कायामलय प्रबंधक के कायों एिं कतमव्यों 
से पररवचत। 

 

कायामलय का ढ़ााँचा एिं ढााँचे के प्रकार। 
खलुा एिं वनजी कायामलयका ज्ञान। 
कायामलय प्रबंधक के कायम  ,।विशेषता तथा कतमव्य  
कायामलय िातािरण - िहत्ि ,तत्ि ,प्रकाश, तापिान ,आद्रमता ,आिागिन का हिा ,शोर , आंतररक

साज-सज्जा ,सफाई ,।सुरक्षा  
 
6. कायामलय िें डायरी –वडस्पैच, स्टेशनरी, 

दस्तािेजों फाइवलंग प्रबंधन तथा 
कायामलय सवचि के कायों एिं कतमव्यों 
से पररवचत। 
 

डायरी एिं वडस्पैच रवजस्टर का रकरखाि । 
डायरी एिं वडस्पैच रवजस्टर िे प्रविवि करन ेसंभंधी वनयि। 
विवभन्न प्रकार की फाइलों की पहचान। 
सवचिकेकायमएिंकतमव्य। 

 
7. विवभन्न कायामलयीन उपकरणों को 

पहचानकर उनके सही प्रयोग एिं 
विवभन्न प्रकार के कायामलय उपकरणों को पहचानना । 
कायामलय उपकरण चनुाि के वसद्धांत । 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

रखरखाि से अिगत। कायामलय उपकरण  एिं डाक उपकरण के प्रकार । 
फोटोकॉपीयर एिं संपे्रषण उपकरण । 
अन्य उपयोगी उपकरण- डुप्लीकेवटंग िशीन, इटंरकॉि, ई.पी.बी.एक्स. इलेक्ट्रॉवनक स्टेंवसल कटर, 
फैक्स, ज़ेरॉक्स इत्यावद। 

 
8. विवभन्न डाकघर सेिाओ ंसे पररवचत। विवभन्न पोस्ट ऑवफस सेिाएाँ एिं वपन कोड का िहत्ि । 

पोस्टकाडम  ,रवजस्ट्रीपत्र ,डाक साधारण ,डाक तबीिाक ,पासमल ,पोस्टकाडम जिाबी व्यािसावयक ,
। इत्यावद िीपीपी  

यूपीसी ,िौवद्रक सेिाएाँ  ,। सेिाएाँ कूररयर एिं पोस्ट स्पीड  
टेलीग्राि के प्रकार एिं अन्यउपयोगी डाक सेिाएाँ जैस ेपोस्ट बस एिं पोस्ट बैग आवद । 

 
9. सभी प्रकार के िैनुअल एिं ऑनलाइन 

पत्राचार करन ेिें सक्षि। 
इटंरनेट का प्रयोग करते हुए विवभन्न ऑनलाइन फॉिम  ;रेल ,वटकट हतेु यात्रा हिाई एिं बस , होटलों 
की वटकटें बुक करना। 
आिेदन पत्र लेखन - कनेक्सन वबजली ,खोलने खाता ,टेलीफोन ,इटंरनेट ,नौकरी ,इत्यावद छुट्टी 
पररवस्थवतयों हतेु। 
विवभन्न दशाओ ंिें वशकायती पत्र - वनगि , िाडम  ,। इत्यावद सविवतयााँ  
सािावजक पत्र जैसे अनौपचाररक पत्र  ,पत्र वनिंत्रण ,संदेश बधाई ,पत्र धन्यिाद ,संदेश शोक  इत्यावद 
। 
सािान्य बैंवकंग पत्राचार। 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

 

पाठ्यक्रम - आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी) 

अवलध संदभष  प्रलशक्षण परिणाम व्यावसालयक ज्ञान (सैद्धांलतक) व्यावसालयक कौशि (प्रायोलगक) 

अनुप्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांवतक  12 घंटे 

 

• आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िें 
वनदेश लेने एिं कंप्यूटर का 
प्रयोग कर उस ेकागज पर 
रुपान्तररत (ट्रांसिाइब) 
करन ेिें दक्षता। 

 

1. व्यंजनों का िगमििानुसार अभ्यास ,
ियं्जन रेखाओ ं को वनलाने का 
अभ्यास। 

2. दीधम एिं लघ ुस्िरों का अभ्यास  , वबंदु

अभ्यास का स्िरों डैश एिं , एिं पूिम

स्िर पि , िाध्यविक स्िर इत्यावद का 
अभ्यास। 

 

व्यिसाय पररचय  ,अिसर रोजगार एिं क्षेत्र ,
िहत्ि एिं उद्देश्य का आशवुलवप ,आ शवुलवप 

का विकास िि  , आशवुलवप प्रिखु की विश्व

।आवद चलन िें भारत का वसद्धांत  
आशवुलवप संबंधी पररभाषाएाँ  ,रेखाएाँ ,ितृ्त ,

कोण ,।आवद डैश  
अच्छे आशवुलवपक के गुण   ,प्रवशक्षण ,

 कापी पेंवसल सािग्री लेखन ।आवद तकनीक

 आशवुलवप ।प्रयोग का आवद

व्यंजनिाला/ िणमिाला  ,व्यंजन रेखाओ ं के 
जोड  ,िगम के व्यंजनों , अनुसार के स्िरध्िवन

 की रेखाओं व्यंजन ।रेखाएाँ हल्की एिं गहरी

बनािट या आकार इनका एिं वदशाएाँ , व्यंजन

।विलाना को रेखाओं  
स्िर एिं उनके वचह्न -स्िर वबंदु या अग्र , पि

स्िर डैश या , उनके एिं स्िर लघु एिं दीघम

स्थान , पिातिती एिं पूिमिती के रेखाओं

स्िर , या िाले आने बीच के रेखाओं

स्िर िाध्यविक , रेखाओं अनुसार के स्िरों

स्थान का , स्थान के रेखाओं सितल

।वनधामरण  
अनुप्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांवतक  12 घंटे 

 

• कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 
पररधीयों का ज्ञानएिं कंप्यूटर 
पर उच्च गवत टंकण िें 
दक्षता। 

 

3. कंप्यूटर के बारे िें आधारभतू ज्ञान 
प्रदान करना।  

4. कंप्यूटर के हाडमिेयर सॉफ्टिेयर एि ं
अन्य भागों के बारे िें जानकारी प्राप्त 
करना। 

कंप्यूटर हाडमिेयर –  
िदरबोडम  ,प्रोसेसर ,इनपु ट एिं आउटपुट 
वडिाइसेज  ,वडिाइसेज स्टोरेज  
सॉफ्टिेयर -  
वसस्टि सॉफ्टिेयर  ,।सॉफ्टिेयर केशनएप्ली  

अनुप्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांवतक  12 घंटे 

• आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िेंवनदेश

लेनेएिंकंप्यूटरकाप्रयोगकरउसे

कागजपररुपान्तररत 

5. शब्दवचह्न, शब्दाक्षर, संवक्षप्ताक्षर एि ं
िाक्यांशों का अभ्यास, ह ैएिं हैं का 

शब्द वचह्न एिं शब्दाक्षर  , का संवक्षप्ताक्षरों

वनिामण ,बहुिचन एिंविराि वचह्न का प्रयोग । 

7. लवर्य वस्त ु
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

 (ट्रांसिाइब)करनेिेंदक्षता। 
 
• कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञान एिं 
कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण 
िें दक्षता। 

 

प्रयोग, विया विभवियों का प्रयोग 
आवद। 

6. वद्वस्िर/ दो स्िरों का प्रयोग  , वत्रस्िर

प्रयोग का ,वच वत्रस्िर एिं वद्वस्िर ह्नों 
पर अनुस्िार  , वत्रस्िर एिं वद्वस्िर

शब्दाक्षर संबंधी , एिं ह्नशब्दवच

 वत्रस्िरों ि वद्वस्िर िें इत्यावद िाक्यांशों

।अभ्यास एिं प्रयोग का  
कंप्यूटर 

7. विंडोज एक्सपलोरर, वडस्कों पर 
फोल्डरों एिं फाइलों का वनिामण 
करना, कट, कॉपी एिं पेस्ट करना, 
कंप्यूटर की एक्सेसरीज जैसे पेंट, ब्रश, 
कैलकुलेटर इत्यावद का प्रयोग एि ं
अभ्यास करना।  

8. कीबोडम को पहचानना एिं अन्य 
आधारभतू कंुवजयों को पहचानना। 

 
कंप्यूटर  :-  
विंडोज  ,वसस्टि ऑपरेवटंग- पररचय , लॉग

अकाउंट ऑन ,पासिडम , एिं ररसाइवजंग विंडो

विवनिाइवजंग ,क्लोवजंग एिं गिवूिं , विंडो

िेन्यू ,बार टूल ,िार टास्क ,बटन स्टाटम ,
विंडो डाउन शवटंग ,डेस्कटॉप , विंडोज

एक्सप्लोरर,  कंट्रोल पेनल  ,ओपन ,कट ,
कॉपी , पेस्ट इत्यावद। 

वद्वस्िर या दो स्िरों के वचह्न  , वचह्नों वद्वस्िर

स्थान के ,अनुसार पर वद्वस्िरों , या वत्रस्िर

प्रयोग साथ एक का स्िरों तीन , वचह्नों वत्रस्िर

अनुस्िार पर ,शब्द- से शब्दाक्षरों एिं वचह्न

।वनिामण िाक्य  

अनुप्रयोग 120  घंटे;  

सैद्धांवतक  24 घंटे 

 

• आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िेंवनदेश

लेनेएिंकंप्यूटरकाप्रयोगकरउसे

कागजपररुपान्तररत 
(ट्रांसिाइब)करनेिेंदक्षता। 

 
• कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञान एिं 
कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण 
िें दक्षता। 

 
 

9. त िगम का अभ्यास, र,ल,ह,श व्यंजनों 
की िैकवल्पक रेखाओ ंका अभ्यास। 

10. अधमस्िर ि /के य अदमितृ्त प्रयोग एि ं
अभ्यास। 

11. छोटे ितृ्तों के प्रयोग, आरवम्भक ितृ्त 
स, िाध्यविक एिं अंवति ितृ्त स, श, 
ज के प्रयोग एिं अभ्यास।  

12. संुदर प्रदशमन, साइन एंड वसंबल्स, 
रोिन नंबर, स्पीड कैलकुलेशन, 
अशवुद्धयों की गणना एिं गवत गणना, 
परीक्षण एिं अंक वनधामरण योजना का 
अभ्यास। 

13. बडा ितृ्त -  तथा स्ि आरवम्भक

िाध्यविक/ अंवति सस ,सश , सज

।अभ्यास एिं प्रयोग का आवद  
14. अंडाकार ितृ्त या छोटा लूप  ,स्त ,स्थ ,

स्ट ,स्तर ितृ्त अंडाकार बडा/ स्टर के 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

व्यंजन रेखाओ ंके िैकवल्पक प्रयोग  ,िगम त ,
र ,ल ,ह , रेखाओं िैकवल्पक की व्यंजनों श

।प्रयोग का  
अधमस्िर ि /प्रयोग अदमितृ्त के य- आरवम्भक ,
िाध्यविक एिं अंवति  , के विभवियों विया

।वनिामण िाक्यांश उनके एिं प्रयोग विवशि  
छोटे ितृ्तों के प्रयोग  ,स ितृ्त रवम्भकआ ,

स ितृ्त अंवति एिं िाध्यविक ,श , के ज

टाइवपंग स्पीड कंप्यूटर ।प्रयोग- प्रदशमन संुदर ,
वसंबल्स एंड साइन ,नंबर रोिन , स्पीड

कैलकुलेशन ,अश ंुवद्धयों की गणना एिं 
गवत गणना  , वनधामरण अंक एिं परीक्षण

।योजना  
बडा ितृ्त -  तथा स्ि आरवम्भक

िाध्यविक/सस अंवति,सश ,।आवद सज  
अंडाकार ितृ्त या छोटा लूप  ,स्त ,स्थ ,स्ट ,

स्तर ितृ्त अंडाकार बडा/ स्टर के प्रयोग। 
अनुनावसक व्यंजन अनुस्िार एिं अनुनावसक 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

15. अनुनावसक व्यंजन अनुस्िार एि ं
अनुनावसक स्िर अनुनावसक्य का 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

कंप्यूटर 
16. स्पशम पद्धवत के अंतगमत गह पंवि, 

उपरी पंवि एिं वनचली पंवि का 
अभ्यास करना, ब्लॉक, इडंेंटेड, हैंवगंग 
इत्यावदविवध से पररच्छेद वनिामण 
करना, नंबर पंवि एिं कंुजीपटल की 
अन्य पंवियों का अभ्यास करना। 

17. एि एस िडम के अंतगमत फाइलों का 
वनिामण करना एिं कंप्यूटर टाइवपंग 
करना। 

18. एि एस िडम के अंतगमत विवभन्न 
विकल्पों का प्रयोग करना। 

19. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण। 

स्िर अनुनावसक्य का प्रयोग एिं उनिें भेद। 
कंप्यूटर 
की-बोडम फंक्सन्स - कीज लेटर ,कीज नंबर ,

बार स्पेस ,टैब, कैप्स 
लॉक  ,लॉक नि ,कंट्रोल ,इनसटम ,
वडलीट, बैकस्पेस,ऐरो कीज  ,अप पेज , पेज

डाउन ,कीज एंड ,की ।पैड की न्यूिेररक-
बोडम ऑपरेशन्स -  की करने टंकण पर कंप्यूटर

विवध ,दृश्य एिं स्पशम पद्धवत  ,पंवि गह ,
। पंवि वनचली एिं पंवि उपरर  

एि एस िडम - एंटर जैसे िैन्यूज विवभन्न ,
सलेक्ट ,वडलीट, कॉपी ,पेस्ट एंड कट ,

फाइडं 
डै ितक  ,करेक्ट आटो ,फारिेवटंग , बुलैट्स

नंबररंग एिं ,फारिेवटंग पैराग्राफ  
अनुप्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांवतक  12 घंटे 

 

• आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िेंवनदेश

लेनेएिंकंप्यूटरकाप्रयोगकरउसे

कागजपररुपान्तररत 
(ट्रांसिाइब)करनेिेंदक्षता। 

 
• कंप्यूटर हाडमिेयर एिं इसके 

पररधीयों का ज्ञान एिं 
कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण 
िें दक्षता। 

 

20. व्यंजन रेखाओ ं पर आरवम्भक 
हुक(अंकुश(, आरवम्भक र तथा ल के 
प्रयोग एिं अभ्यास। 

कंप्यूटर 
21. विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एि ं

पवत्रकाओ ंिें से उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास। 

22. र तथा ल हुकों के साथ छोटे ितृ्त का 
प्रयोग  , वनयिानुसार का संयुिाक्षरों

। अभ्यास एिं प्रयोग  
23. अंवति हुक न /ण ,फ/ि/ का हुकों य

।प्रयोग  
24. अंवति बडे हुक या शन  , का शण

प्रयोग ,संयुक ं्त व्यंजनों का अभ्यास 
एिं अधमितृ्त य तथा ि का अभ्यास। 

कंप्यूटर 
25. विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एि ं

पवत्रकाओ ंिें से उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास। 
 

व्यंजन रेखाओ ंपर आरवम्भक हुक (अंकुश ,(
आरवम्भक र तथा ल के प्रयोग  , ल तथा र

प्रयोग का ितृ्त छोटे साथ के हुकों  
संयुि व्यंजन - हुकों बडे आरवम्भक , िोटी

 संयुि िाले बनने से य अधमितृ्त एिं रेखाओं

।व्यंजन  
अंवति हुक न /ण ,फ/ि/ का हुकों य

।प्रयोग  
अंवति बडे हुक या शन  ,प्रयोग का शण ,

प्रयोग के व्यंजनों संयुि ,ि/ का व्यंजनों य

य तथा साथ के िगम क ,र ,ल , साथ के ि

प्रयोग ,अधमितृ्त  य तथा ि के संयुि व्यंजन। 
 
कंप्यूटर 
पेज सैटअप  ,िावजमन ,रूलर , साईज पेपर

आवद ,बैक पेज ,पापटी डॉक्यूिेंट ,टेबल , रो

करना इनसटम कॉलि एिं , एिं करना िजम

।रूप के िडम एस एि अन्य एिं हटाना  
 

अनुप्रयोग 90  घंटे;  • आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िेंवनदेश 26. अधमकरण वसद्धांत- व्यंजन रेखाओ ंको अधमकरण वसद्धांत -  को रेखाओं व्यंजन
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

सैद्धांवतक  18 घंटे 

 

लेनेएिंकंप्यूटरकाप्रयोगकरउसे

कागजपररुपान्तररत 
(ट्रांसिाइब)करनेिेंदक्षता। 

 
 

साधारण लंबाई से आधा कर एि ं
अन्य व्यंजन जोडने का अभ्यास। 

27. वद्वगुण वसद्धांत- व्यंजन रेखाओ ं को 
दगुुना कर उनिें 
कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर 
इत्यावद व्यंजनों का योग करना। 

कंप्यूटर 
28. विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एि ं

पवत्रकाओ ंिें से उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास। 

 अन्य एिं करना आधा से लंबाई साधारण

जोड का व्यंजनों  
वद्वगुण वसद्धांत  , कुछ करके दगुुना को रेखाओं

संक् ।योग का व्यंजनों कुछ व्यंजनों वषप्ताक्षर 
एिं विवशि संवक्षप्ताक्षरों के वनयि तथा पाठों 
का अभ्यास 

अनुप्रयोग 60  घंटे;  

सैद्धांवतक  12 घंटे 

 

• आशवुलवप(शॉटमहणै्ड)िेंवनदेश

लेनेएिंकंप्यूटरकाप्रयोगकरउसे

कागजपररुपान्तररत 
(ट्रांसिाइब)करनेिेंदक्षता। 
 

29. उपसगम, प्रत्यय की प्रवतवनवध रेखाओ ं
का अभ्यास व्यंजन रेखाओ ंको काटन े
की विवधयों, संख्याओ,ं िदु्राओ ं का 
अभ्यास एिं िाक्यांशों का प्रयोग ि 
अभ्यास। 

कंप्यूटर 
30. विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एि ं

पवत्रकाओ ंिें से उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास। 

उपसगम वनिामण हतेु वनयिों के प्रयोग संबंधी 
जानकारी 
प्रत्यय वनिामण हते ुवनयिों के प्रयोग संबंधी 
जानकारी। 
 
व्यंजन रेखाओ ं को काटन े की विवधयों ,

संख्याओं , िें आशवुलवप को द्राओंिु

 िाले बनने उनसे तथा वनयि के वलखने

।िाक्यांश पदनाि  
 

अनुप्रयोग 90  घंटे;  

सैद्धांवतक  18 घंटे 

 

• विवभन्न प्रकार के पत्रों की 
जानकारी, व्यािसावयक पत्रों 
का श्रतुलेखन एिं श्रवुतलेख 
से प्रवतलेखन करने की 
दक्षता। 

 

31. व्यािसावयक पत्रों का श्रतुलेखन 
वलखने एिं उन्हें टाइप करने के वनयि, 
प्रारूप आवद का अभ्यास। 

32. श्रवुतलेख से प्रवतलेखन करने के 
वनयि, ितमनी, व्याकरण आवद का 
ज्ञान एिं कंप्यूटर पर प्रवतलेखन कर 
अशवुद्धयों का वनराकरण। 

कंप्यूटर 
33. विवभन्न सिाचारपत्रों िैगजीनों एि ं

पवत्रकाओ ंिें से उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास। 

व्यािसावयक पत्रों का श्रतुलेखन वलखन ेएिं 
उन्हें टाइप करन ेके वनयि  , का आवद प्रारूप

।अभ्यास  
 
श्रवुतलेख से प्रवतलेखन करने के वनयि ,

ितमनी ,कंप्यूटर एिं ज्ञान का आवद व्याकरण 
पर प्रवतलेखन कर अशवुद्धयों का वनराकरण 

अनुप्रयोग 30  घंटे;  

सैद्धांवतक  06 घटें 

 

• कंप्यूटर एप्लीकेशन 
सॉफ्टिेयर  ;एक्सेल एस एि ,

िडम , पािरपॉइटं प्रजेंटेशन 
इत्यावद पर कायम करने एिं 
इटंरनेट का प्रयोग करन े िें 
सक्षि। 

34. एि एस एक्सेल- िकम बुक बनाना, सेि 
एिं पुनःप्राप्तकरना, िकम शीट बनाना एि ं
िकम शीट वडलीट करना। 

35. एक्सल िें फािूमला का प्रयोग ,  िकम शीट

करना फॉिेट को , इनसटम िकम शीट नई

करना। 

कायामलय का पररचय- 
कायामलय का िहत्ि  ,।विभाग के कायामलय  
कंप्यूटर 
एि एस एक्सेल - पररचय , प्रारंभ एक्सेल

करना ,सिझना को स्प्रैडशीट या िकम शीट ,
करना एंटर टेक्सट ,नंबसम ,फािूमला , एिं डेट

टाइि ,।करना सेि एिं खोलना िकम शीट  
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

अनुप्रयोग 90  घंटे;  

सैद्धांवतक  18 घंटे 

 

• कायामलयीन िातािरण ,
आंतररक सजािट  ,सफाई ,

ज्ञान का िहत्ि के सुरक्षा एिं 
कायामलय प्रबंधक के कायों 
एि ंकतमव्यों से पररवचत। 

 
• कंप्यूटर एप्लीकेशन 

सॉफ्टिेयर  ;एक्सेल एस एि ,
िडम , पािरपॉइटं प्रजेंटेशन 

इत्यावद पर कायम करने एिं 
इटंरनेट का प्रयोग करन े िें 
सक्षि। 

36. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण का 
अभ्यास करना। 

37. चाटम इत्यावद को इसंटम करना, फंक्शन 
एिं फािूमला का प्रयोग करना एि ं
उनका अभ्यास करना। 

38. एि एस पािरपॉइटं- स्लाइड बनाना, 
स्लाइड एवडवटंग, एिं फारिेवटंग करना, 
स्लाइड एनीिेशन, स्लाइड प्रजेंटेशन। 
 

कायामलय का ढ़ााँचा  ,प्रकार के ढााँचे , खलुा

।कायामलय वनजी एिं  
कायामलय प्रबंधक के कायम  , तथा कतमव्य

।विशेषता  
कायामलय िातािरण - िहत्ि ,तत्ि ,प्रकाश ,

तापिान ,आद्रमता ,आिागिन का हिा ,शोर ,
साज आंतररक-सज्जा ,सफाई ,।सुरक्षा  

 
कंप्यूटर 
एडीवटंग करना ,सेल सलेक्ट करना ,सेल 
कंटेंट को एवडट करना  , और वडलीट डाटा

करना इसंटम , एिं इसंटम को कॉलि एिं रो

।करना वडलीट  
सेल रेंज  ,फॉ की िकम शीट रिेवटंग  , अन्य

 एिं प्रयोग का प्रयोग को टूलों विशेष

।चाट्मस  
गणीतीय तावकम क एिं अन्य फािूमला के 
प्रयोग  ,नानाब चाटम ,एिं सेल रेफरेंस देना 
एिं चाटम एवडट करना एिं संबंवधत प्रयोग 
एि एस पािरपॉइटं -  स्लाइड्स एिं प्रजेंटेशन

जानकारी सािान्य िें बारे के ,निीन प्रजेंटेशन 
तैयार करना  ,कंटेंट ऑटो विजाडम एिं 
वडजाइन  , तैयार प्रजेंटेशन से टेंप्लेट वडजाइन

।करना  
प्रजेंटेशन एवडट करना  , का व्यू सोटमर स्लाइड

प्रयोग ,नोट ,प्रयोग का व्यू पेज ,कंप्यूटर सेि  
अन्य फाइलों को पािरपॉइटंपर इन्सटम करना ,

एवनिेशन स्लाइड ,ट्रासेक्शनल इफेक्ट 
इत्यावद। 
फािूमला का प्रयोग 

अनुप्रयोग 150  घंटे;  

सैद्धांवतक  30 घंटे 

 

• कायामलय िें डायरी –
वडस्पैच  ,स्टेशनरी,  दस्तािेजों

प्रबंधन फाइवलंग तथा 
कायामलय सवचि के कायों 
एि ंकतमव्यों से पररवचत। 

39. डायरी एिं वडस्पैच रवजस्टर का 
रकरखाि एिं प्रविवि करन े संबंधी 
वनयि। 

40. विवभन्न प्रकार की फाइलों को 
पहचानना एिं उनका वनिामण करना। 

41. एि एस पािरपॉइटं - स्लाइड सौवटिंग 

डाक प्रबंधन -  डाक जािक एिं डाक आिक

प्रबंधन का  
कायामलय स्टेशनरी  , तथा फाम्सम ऑवफस

सािग्री लेखन कायामलय ।िैनुअल  के प्रकार ,
।वसद्धांत के वनयंत्रण सािग्री लेखन  
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

 
• कंप्यूटर एप्लीकेशन 

सॉफ्टिेयर  ;एक्सेल एस एि ,
िडम , पािरपॉइटंप्रजेंटेशन 

इत्यावद पर कायम करने एिं 
इटंरनेट का प्रयोग करन े िें 
सक्षि। 

सॉटमकरनेका प्रयोग  , का इत्यावद टेंप्लेट

अभ्यास करना। 
42. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एि ं

आशवुलवप का अभ्यास करना। 
43. इटंरनेट का प्रयोग एिं पररचालन 

कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एि ं
आशवुलवप का अभ्यास करना। 

 

अवभलेखों का अथम  , ।िगीकरण तथा संरक्षण

िहत्ि का गफाइवलं , के फाइवलंग अच्छे

।गुण आिश्यक  
फाइलों का िगीकरण - िणमिालानुसार , अंकों

अनुसार के ,अनुसार के अंकों एिं िणमिाला ,
 ।विषयानुसार तथा सियाििानुसार भौगोवलक

फंाइवलंग को कें द्रीकरण एिं विकें द्रीकरण 
कायामलय सवचि 
पररभाषा  ,योग्यताएाँ एिं गुण  
सवचि के प्रकार  ,कतमव्य एिं कायम । 
कंप्यूटर 

इटंरनेट - पररचय , का एक्सप्लोरर इटंरनेट

प्रयोग , िल्डमिाइड िेब, कंप्यूटर सुरक्षा -  एंटी

जानकारी की िायरस । 
अनुप्रयोग 120  घंटे;  

सैद्धांवतक  24 घंटे 

 

• विवभन्न कायामलयीन 
उपकरणों को पहचानकर 
उनकेसहीप्रयोग एिं रखरखाि 
से अिगत। 

44. विवभन्न प्रकार के कायामलय उपकरणों 
को पहचानना एिं विवभन्न सचम पोटमल 
पर जानकारी एिं सूचनाएाँ प्राप्तकरना। 

45. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एि ं
आशवुलवप का अभ्यास। 

कायामलय उपकरण  
कायामलय उपकरण चनुाि के वसद्धांत ,

 के उपकरण डाक एिं  उपकरण यामलयका

प्रकार ,उपकरण संपे्रषण एिं फोटोकॉपीयर  
अन्य उपयोगी उपकरण - िशीन डुप्लीकेवटंग ,

इटंरकॉि ,ई.पी.बी.एक्स . स्टेंवसल इलेक्ट्रॉवनक

कटर ,कंप्यूटर पसमनल ,इटंरनेट ,फैक्स ,
ज़ेरॉक्सिशीन 
इत्यावद।  

अनुप्रयोग 120  घंटे;  

सैद्धांवतक  24 घंटे 

 

• विवभन्न डाकघर सेिाओ ं से 
पररवचत। 

46. पोस्ट ऑवफस भ्रिण। 
47. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एि ं

आशवुलवप का अभ्यास करना। 
 

पोस्ट ऑवफस सेिाएाँ - िहत्ि का कोड वपन ,
पोस्टकाडम ,रवजस्ट्रीपत्र ,डाक साधारण ,

डाक बीिाकत ,पासमल , जिाबी व्यािसावयक

पोस्टकाडम ,िीपीपी ,यूपीसी ,िाएाँसे िौवद्रक  
स्पीड पोस्ट एिं कूररयर सेिाएाँ  , के टेलीग्राि

 जैसे सेिाएाँ डाक उपयोगी अन्य एिं प्रकार

प एिं बस पोस्ट ंोस्ट बैग आवद। 
अनुप्रयोग 90  घंटे;  

सैद्धांवतक  18 घंटे 

 

• सभी प्रकार के िैनुअल एिं 
ऑनलाइन पत्राचार करने िें 
सक्षि। 

48. कंप्यूटर पर उच्च गवत टंकण एि ं
आशवुलवप का अभ्यास करना। 

49. इटंरनेट का प्रयोग करते हुए विवभन्न 
ऑनलाइन फॉिम भरना जैस-े रेल, बस 
एिं हिाई यात्रा हतेु वटकट बुक करना 
। 

सािान्य पत्राचार 
आिेदन पत्र लेखन -  के प्रकार विवभन्न

जैसे पत्र आिेदन वबजली कनेक्सन  , खाता

खोलने ,टेलीफोन ,इटंरनेट,  नौकरी  , छुट्टी

इत्यावद पररवस्थवतयों हतेु।  

https://hindime.net/www-kya-hai-hindi/
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

50. ठहरने हतेु विवभन्न होटलों की वटकटें 
बुक करना। 

51. वनगि  ,िाडम ,सविवत यों इत्यावद को 
विवभन्न दशाओ ं िें वशकायती पत्र 
वलखना। 

52. अनौपचाररक  ,वनिंत्रण, संदेश बधाई ,
            पत्र धन्यिाद , शोक

संदेशइत्यावदसािावजक पत्र वलखना। 
 

 
विवभन्न दशाओ ं िें वशकायती पत्र जैसे - 

वनगि ,िाडम , ।से इत्यावद सविवतयााँ

पत्र अनौपचाररक जैसे पत्र सािावजक ,
पत्र वनिंत्रण ,संदेश बधाई ,पत्र धन्यिाद ,

संदेश शोक इत्यावद। 
 
सािान्य बैंवकंग पत्राचार। 

प्रोजेक्ट कायम/ ऑवफस भ्रिण: - 
व्यापक क्षेत्र: 

a) एि एस एक्सेल/िडम/ पािरपाइटंप्रजेंटेशन 
b) कायामलयीन उपकरणों का प्रयोग एिं रखरखाि  
c) फाइवलंग प्रबंधन/पोस्ट ऑवफस सेिाएाँ/ इटंरनेट का प्रयोग/ पत्राचार 

 
 
 
 
 

आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी) पाठ्यक्रम के लिए 

कोि लस्कल्स 

 

1. रोजगार कौशल (Employability Skills) (सभी सी. टी. एस. टे्रडों के वलए सािान्य) (160 घंटे) 

 

 

वशक्षण पररणाि, िलू्यांकन िापदंड, पाठ्यिि और कोर कौशल विषयों की उपकरण सूची जो वक टे्रडों के एक सिूह के वलए आि ह,ै 

www.bharatskills.gov.in िेबसाइट िें अलग से वदया गया है । 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

उपकिणों की सूिी 

आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी( (24 उम्मीदवािों के िैि के लिए) 
क्र. न. उपकिणों का नाम लवविण संख्या 

कक्षा का फनीिि 

1.  डूअल डेस्क 
 

18 नंबर 

2.  कंप्यूटर टेबल चेयर के साथ 
 

24+1नंबर 

3.  िाइिोफोन वसस्टि 
 

01 नंबर 

4.  

डेस्कटॉप कंप्यूटर CPU: 32/64 Bit i3/i5/i7 or latest processor, 

Speed: 3 GHz or Higher. RAM:-4 GB DDR-III 

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 
 

01 नंबर 

6.  लेजर वपं्रटर 
 

01 नंबर 

7.  वपं्रटर टेबल 
 

02 नंबर 

8.  ग्लेज्ड व्हाइट िैवग्नवटक बोडम  8x4 Feet 02 नंबर 

9.  
इटंरैवक्टि बोड्म 

 
01 नंबर 

10.  प्रवशक्षणावथमयों हतेु लॉकसम  बाह्यों तालों सवहत 02 नंबर 

11.  बुक केस 
 

02 नंबर 

12.  स्टील अलिारी 
 

02 नंबर 

13.  िल्टीपल फीचसम फोटोकॉपीयर फनीचर सवहत 
 

01 नंबर 

14.  यूपीएस (कंप्यूटसम हतेु( 
 

आिश्यकतानुसार 

15.  फैक्स िशीन  आधवुनक िॉडल 01 नंबर 

16.  टूल वकट हैंड टूल्स 
 

02 नंबर 

17.  एयर कंडीशनर (सीिीटी सवहत(   आिश्यकतानुसार 

18.  ब्रॉड बैंड कनेक्सन अथिा िाईफाई सुविधा 
 

01 नंबर 

19.  एलसीडी प्रोजेक्टर 
 

01 नंबर 

20.  एलईडी टीिी  36” 01 नंबर 

21.  
एप्लीकेशन सॉफ्टिेयर एिएस ऑवफस  

एजुकेशनल िज़मन 

 
आिश्यकतानुसार 

22.  ऐटंीिायरस निीनति आिश्यकतानुसार 

23.  स्कैनर 
 

01 नंबर 

लवलवध उपयोगी वस्तुए ँएवं िेिन सामग्री (टे्रलनंग मैटेरियि) प्रलशक्षणालर्थषयों हेतु 

अनुिग्नक – I 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

24.  शॉटमहणै्ड पेवन्सल 
 

48 दजमन 

25.  शॉटमहणै्ड नोटबुक 
 

48 दजमन 

26.  इरेजर 
 

24 दजमन 

27.  शापमनर 
 

24 नंबर 

28.  स्केल  12” 3 पैकेट 

29.  कटर 
 

48 नंबर 

30.  व्हाइट पेपर  ए4, ए3 एिं ए2 12 ररि प्रत्येक 

31.  करेवक्टंग फ्लूइड सफेद 20 नंबर 

32.  क्लॉथ डस्टर 
 

15 दजमन 

33.  पायलेट पेन 
 

24 नंबर 

34.  स्टेप्लर- स्िॉल साइज 
 

24 नंबर 

35.  फाइल फोल्डर 
 

48 नंबर 

36.  िाकम र 
 

60 नंबर 

37.  व्हाइट बोडम डस्टर 
 

12 नंबर 

38.  वपं्रटर कावटमज 
 

04 नंबर 

39.  काबमन  प्लावस्टक 200 नंबर 

40.  विवभन्न आकारों के वलफाफे 
 

200 प्रत्येक 

41.  कोलीन 
 

10 बोतल 

42.  बॉक्स फाइल 
 

24 नंबर 

43.  ऑलवपन/ जैि वक्लप 
 

4 पैकेट 

44.  कैं ची पेपर कवटंग 
 

2 नग 

45.  डस्टवबन 
 

4 नग 

46.  फेिीवस्टक 
 

24 नंबर 

47.  डीिीडी 
 

50 नंबर 

48.  सीडी (डीडबल्यूआर( 
 

50 नंबर 

49.  रवजस्टर 
 

1 दजमन 

50.  पोकर  छोटा िं बडा 2 नग 

51.  हाइलाइटर 
 

24 नंबर 

52.  स्केच पेन- कलर 
 

48 नंबर 

53.  सेलोटेप /ब्राउनटेप 
 

12 नंबर प्रत्येक 

54.  आउटिडम करेस्पोंडेंस रवजस्टर 
 

1 नग 

55.  इनिडम करेस्पोंडेंस रवजस्टर 
 

1 नग 

56.  डाक एिं व्यय लेख रवजस्टर 
 

1 नग 

57.  पेपर िेट 
 

2 दजमन 

58.  ड्रॉइगं वपन्स 
 

2 पैकेट 

59.  स्टेप्लर वपन 
 

24 नंबर 

नोट:  

1. सभी उपकरण बी.आई.एस. विवनदेश के अनुसार खरीदे जाने चावहए । 

2. इटंरनेट की सुविधा कक्षा कक्ष िें प्रदान की वकया जाना चावहए ।  
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 
 

प्रवशक्षण महाशिदेिालय (डी. जी. टी.), विवभन्न उद्योग, राज्य वनदेशालय, व्यिसावयक विशेषज्ञ, विषय विशेषज्ञ और अन्य सभी 

वजन्होंने पाठ्यिि को संशोवधत करने िें सहयोग वदया ह,ै उनके प्रवत आभार व्यि करता हैं।   

विशेषज्ञ सदस्यों/  व्यिसावयक सविवत की सचूी वजन्होंन े “आशुलिलपक सलिवीय सहायक (लहन्दी)” पाठ्यिि  को अंवति रूप 

दनेे िें योगदान वदया ह,ै उनका वििरण वनम्नानुसार ह ै: 

क्र. सं. नाम एव ंपद  संगठन आख्या 

1.  बी. िी. एस. शेषाचारी, वनदशेक सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

2.  एल. के. िख़ुजी, डी.डी.टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

3.  आर. सी. िंडल, डी.डी.टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

4.  एन. नाथ, ए. डी. टी. सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

5.  अवपमता झा, प्रवशक्षक आर. भी. टी. आई. जोधपरु, राजस्थान विशेषज्ञ 

6.  दीपेंद्र विश्रा, िकील हाई कोटम, जबलपरु, िध्यप्रदशे विशेषज्ञ 

7.  जगिोहन वसन्हा, प्रवशक्षण अवधकारी राजकीय आई. टी. आई. दगुम विशेषज्ञ 

8.  शतीश के. सोनी, प्रवशक्षण अवधकारी राजकीय आई. टी. आई. िाना कैं प, 

रायपरु 

विशेषज्ञ 

9.  पी. आर. ििाम., प्रवशक्षण अवधकारी राजकीय आई. टी. आई. रायपरु विशेषज्ञ 

10.  राजेश  के. पांडेय, प्रवशक्षण अवधकारी राजकीय आई. टी. आई. (एि.्) वभलाई विशेषज्ञ 

11.  अचमना भंडारकर, प्रवशक्षण अवधकारी राजकीय आई. टी. आई. खरंुड, छत्तीसगढ़ विशेषज्ञ 

12.  श्री अवखलेश पांडेय, प्रवशक्षण अवधकारी सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

13.  के. िी. एस. नारायणा, प्रवशक्षण अवधकारी सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता सदस्य 

14.  श्री बी. के. वनगि, प्रवशक्षण अवधकारी सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता विशेषज्ञ 

15.  हरकेश, कवनष्ठ वहदंी ट्रांसलेटर सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता विशेषज्ञ 

16.  श्रीिती पनूि, कवनष्ठ सलाहकार सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकाता विशेषज्ञ 

 

 

 

 

 

शब्द-संक्षेप 

अनुिग्नक - II 
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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

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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आशवुलवपक सवचिीय सहायक (वहन्दी( 
 

 

 


