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मानव संसाधन कार्यपालक - वेतन सचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबधंन
पाठ्यक्रम / पाठ्य विवरण
यह कार्यक्रम ''प्रबंधन, उद्यमिता एवं व्यावसायिक कौशल'' सेक्टर / उद्योग में उम्मीदवारों को
''मानव संसाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन'' के कार्य का प्रशिक्षण प्रदान
करने के लिए है तथा इसका निर्माण विद्यार्थियों को अन्यों के साथ साथ नीचे उल्लिखित प्रमखु
क्षमताएं प्रदान करने के लिए किया गया है।

कार्यक्रम का नाम ''मानव संसाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबधंन

अर्हता पकेैज
तथा संदर्भ
आईडी पीडब्ल्यडूी/एमईपी/क्य0ू701, ससं्करण 1.0

ससं्करण संख्या 1.0 ससं्करण अपडटे तिथि

प्रशिक्षण के लिए परू्व
अपेक्षाएं

स्नातक ( किसी भी विषय में), 20 वर्ष परू्व
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प्रशिक्षण परिणाम

इस कार्यक्रम को परूा करने के पश्चात प्रतिभागी निम्नलिखित के प्रति सक्षम हो
सकेगा :

● मआुवजे एव ंलाभों के आकलन के लिए कर्मचारियों के रिकार्ड का
अनरुक्षण

● मआुवजे एव ंलाभों को अतंिम रूप देने के लिए सांविधिक पात्रताओ ंके
सबंधं में प्रक्रिया करना

● वेतन सचूी डटेा का ससंाधन करना
● सचूना को सहेजने, पनु: प्राप्त करने एव ंसंचार के लिए कम्प्यटूर का

उपयोग
● ग्राहकों, आकों एवं सहकर्मियों के साथ प्रभावी ढंग से संचार संव्यवहार
● कार्यस्थल पर स्वस्थ एवं सरुक्षित व्यवहारों का उपयोग
● कार्यस्थल पर व्यावसायिक व्यवहार के सिद्धांतों का उपयोग

इस पाठ्यक्रम में "प्रबंधन, उद्यमिता एवं व्यावसायिक कौशल" द्वारा जारी "मानव संसाधन कार्यकारी -वेतन सचूी
एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन'' के अर्हता पकै के 7 राष्ट्रीय व्यावसायिक मानकों (एनओएस) में से 7 मानकों को शामिल
किया गया हैं। इस पाठ्यक्रम का सरेंखण लोकोमोटर दिव्यांगजनों के लिए ''दिव्यांगजन कौशल परिषद'' द्वारा
किया गया  है।

क्र.
स.ं

माड्यलू अध्ययन के प्रमखु परिणाम अपेक्षित
उपकरण

प्रत्येक एनओएस की
एक्पोजिटरी के सदंर्भ में
दिव्यांगता -वार प्रशिक्षण

टूल्स
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1 प्रस्तावना

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घंटे :
मिनट)

03:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

00:00

अनरुूपी

एनओएस

ब्रिज माड्यलू

● मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन
सचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबंधन की
भमूिका एवं उत्तरदायित्वों का वर्णन
करें।

● भमूिका के महत्व का वर्णन करें।
● सगंठनात्मक सरंचना एवं सगंठन में

किए जाने वाले विभिन्न क्रियाकलापों
का वर्णन करें।

● सगंठन द्वारा बाह्य एजेंसी एवं
कर्मचारी अपेक्षाओ ंसे सबंंधित सचूना
का वर्णन करें।

प्रशिक्षण
किट
(प्रशिक्षण
गाइड
प्रस्ततुियां)

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● स्पीच टू
टैक्स्ट
साफ्टवेयर

● ग्रबै बार
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2 मआुवजे एव ंलाभों के
आकलन के लिए
कर्मचारियों के रिकार्ड का
अनरुक्षण करें।

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

13:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

27:00

अनरुूपी

एनओएस कोड

एमईपी/एन0701

▪ कर्मचारी डटेा प्राप्त करने और ससंाधित
करने के लिए सगंठनों में उपयोग किए
जाने वाले विभिन्न डटेा रिकॉर्डिंग
सिस्टम की सचूी बनाएं।

▪ कंप्यटूर का उपयोग करके वर्ड प्रोसेसर,
स्पे्रडशीट और ईआरपी सिस्टम में डटेा
रिकॉर्ड करें।

▪ मनै्यअुल रूप से भौतिक रजिस्टरों और
में फाइलों डटेा रिकॉर्ड करें।

▪ वेतन सचूी और कर्मचारी डटेा प्रबधंन
से सबंधंित सचूना के विभिन्न स्रोतों
की सचूी तयैार करें।

▪ उपस्थिति लेने की विभिन्न विधियों
तथा उनके उपयोग से डटेा प्राप्त करने
एव ंससंाधित करने का वर्णन करें -
भौतिक रजिस्टर, बायोमेट्रिक एक्सेस
कंट्रोल डटेा, दिनांक टाइम स्टैम्प,
सिस्टम लॉगिन, आदि।

▪ ओवरटाइम और छुट्टियों की मार्किं ग
और अनमुोदन प्रक्रिया का वर्णन करें।

▪ आयकर से संबधंित निवेशों और
कर्मचारियों की घोषणाओ ंके महत्व का
वर्णन करें।

▪ आयकर से संबधंित निवेश और घोषणा
पत्र और अपेक्षित साक्ष्यों का वर्णन
करें।

▪ वेतन पर्ची के विभिन्न शीर्षकों का
वर्णन करें।

▪ सगंठन में कर्मचारी के परेू कार्यकाल
के दौरान रखरखाव के लिए आवश्यक
विभिन्न सचूनाओ ंकी सचूी बनाएं।

▪ व्यक्तिगत कराधान के सबंंध में
विनियामक और काननूी परिवर्तन
अथवा स्पष्टीकरण के लिए अपेक्षित
सचूना के स्रोतों की सचूी बनाएं।

▪ बाहरी एजेंसियों से प्राप्त सचूनाओ ंकी
प्रकृतियों का वर्णन करें।

▪ बाहरी एजेंसियों से प्राप्त होने वाले
निदेशों का समाधान करने के विधि
समझाएं।

▪ डटेा को गोपनीय और सरुक्षित रखने के
लिए प्रक्रियाओ ंका वर्णन करें।

▪ नए कर्मचारियों के नाम, आईडी, टीम,
वेतन, जन्म तिथि, पता आदि जसेै
विवरणों के साथ कर्मचारियों केरिकॉर्ड
का अनरुक्षण करें/

▪ सगंठन में सबंधंित प्राधिकारियों/विभागों
से नए कर्मचारियों के आवश्यक विवरण
जसेै कर्मचारी सखं्या, एक्सेस कार्ड
नबंर, कार्यभार ग्रहण करने की तिथि,

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),
आवश्यक
डटेाबेस प्रबधंन
एव ंसाफ्टवेयर,
प्रिटंर के साथ
कम्प्यटूर

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● स्पीच टू
टैक्स्ट
साफ्टवेयर

● ग्रबै बार
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वेतन बे्रक-अप, बैंड/स्तर, आदि प्राप्त
करें।

▪ विद्यमान कर्मचारियों को सौंपी गई नई
भमूिकाओ ंसे सबंधंित रिकार्ड नए
पदनामों, वेतन वदृ्धि, वेतन बैंड, वेतन
सरंचना, विभाग इत्यादि में बदलाव की
जानकारी समयबद्ध स्वरूप में प्राप्त
करें।

▪ विद्यमान कर्मचारियों को सौंपी गई नई
भमूिकाओ ंसे सबंधंित रिकार्ड डटेाबेस में
अद्यतन करें जिससे परिवर्तनों के साथ
सही ढंग से और समय पर प्रस्ततुि हो
सके।

▪ डटेाबेस में कर्मचारियों की छुट्टी का
विवरण अपडटे करें।

▪ कर्मचारियों के बिना वेतन छुट्टी के
विवरण रिकॉर्ड करें।

▪ कर्मचारियों का ओवरटाइम विवरण
रिकॉर्ड करें (जब लाग ूहो)।

▪ कर्मचारियों द्वारा दिए गए त्यागपत्र
तिथि एव ंत्यागपत्र की स्थिति के साथ
अपड ेकरें।

▪ परू्ण एव ंअतंिम निपटान के लिए वेतन
गणना प्राप्त करें ।

▪ सभी कर्मचारियों से वित्त विभाग द्वारा
उपलब्ध कराए गए प्रारूप में कर सबंधंी
निवेश और अन्य घोषणाएं प्राप्त करें
और विवरण दर्ज करें।

▪ अधिकृत सेवाओ ंसे कर-सबंंधित निवेशों
और अन्य घोषणाओ ंके लिए साक्ष्य
एकत्र करें।

▪ प्रत्येक कर्मचारी से सबंंधित कर निवेश
और घोषणा फाइल तयैार करें और वित्त
विभाग को प्रस्ततु करें।

▪ यदि आवश्यक/लाग ूहो तो  परू्व
रोजगार विवरण/वेतन विवरण प्राप्त करें
और सिस्टम में रिकार्ड करें।

▪ सचूना में कमियों को दरू करने के लिए
सबंधंित विभाग/प्राधिकरण से
समयबद्ध स्वरूप में स्पष्टीकरण और
सहायक सचूना प्राप्त करें।

▪ स्वय ंके रोजगार और निष्पादन की
स्थिति के लिए सबंंधित कंपनी में
पालन किए जाने वाले मानकों, नीतियों
और प्रक्रियाओ ंका वर्णन करें।

▪ सगंठन के पदानकु्रम, विभागों, अधिकृत
हस्ताक्षरकर्ताओ ंऔर प्राधिकरण की
प्रक्रियाओ ंकी सचूी बनाएं।
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▪ डटेा को रिकॉर्ड करने और सगं्रहीत
करने के लिए सगंठन की नीतियों का
वर्णन करें।

▪ सचूना की सरुक्षा और गोपनीयता बनाए
रखने के लिए सगंठन की प्रक्रियाओ ंका
वर्णन करें।

▪ विसगंतियों को दरू करने के लिए
सगंठन की नीतियों और प्रक्रियाओ ंका
वर्णन करें

▪ सगंठनों की मानव ससंाधन नीतियों का
वर्णन करें।

3. मआुवजे एव ंलाभों को
अतंिम रूप देने के
लिए सांविधिक
पात्रताओ ंके अनसुार
प्रक्रिया करें।

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

15:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

30:00

अनरुूपी एनओएस
कोड एमईपी/एन0702

▪ मआुवजे और लाभों की सम्बद्ध
प्रक्रिया के लिए  आयकर अधिनियम
के वर्तमान प्रावधानों और नियमों का
वर्णन करें।

▪ कृपया बताएं कि स्टाफ मआुवजे़ और
लाभों के सबंधं में सांविधिक पात्रताओं
और कटौतियों का ससंाधन कैसे किया
जाना चाहिए।

▪ सांविधिक भगुतानों और कटौतियों से
सबंधंित वर्तमान नियम बताएं।

▪ कर्मचारी की भविष्य निधि कटौती से
सबंधंित अवधारणाओ ंऔर अशंदान,
नियोक्ता का अशंदान, न्यनूतम और
अधिकतम पीएफ कटौती की अनमुति,
भगुतान करने के लिए सरकारी
वेबसाइट, पात्रता मानदंड, इत्यादि के
उपबधंों का उल्लेख करें। ।

▪ ईएसआई कटौती से
सबंधंितअवधारणाओ ंऔर कर्मचारी
द्वारा अशंदान, नियोक्ता द्वारा
अशंदान, न्यनूतम और अधिकतम
ईएसआई कटौती की अनमुति, भगुतान
करने के लिए सरकारी वेबसाइट,
विद्यमान नियमों के अनसुार सीमित
वेतन वाले कर्मचारियों के लिए
ईएसआई प्रावधानों की प्रयोज्यता,
इत्यादि का वर्णन करें।

▪ मआुवजे और लाभों से सबंधंित
सांविधिक एव ंविनियामक प्राधिकरणों
की सचूी बनाएं।

▪ गरै-सांविधिक कटौतियों के प्रकारों की
सचूी बनाएं।

▪ अपरिहार्य भगुतान के प्रकारों की सचूी
बनाएं।

▪ नौकरी समाप्त किए जाने / बर्खास्त
किए पर किए जाने भगुतान के प्रकारों
की सचूी बनाएं।

प्रशिक्षण किट
(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),
आवश्यक
डटेाबेस प्रबधंन
एव ंसाफ्टवेयर,
प्रिटंर के साथ
कम्प्यटूर

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● स्पीच टू
टैक्स्ट
साफ्टवेयर

● ग्रबै बार

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन

9



▪ पीएफ, ईएसआईसी, व्यावसायिक कर,
आयकर, इत्यादि का सांविधिक
अनपुालन करने के लिए अनरुक्षण किए
जाने वाले दस्तावेजों की सचूी बनाएं।

▪ कृपया बताएं कि वेतन में सांविधिक
आवर्धन का आकलन करने के लिए
सम्बद्ध कर प्राधिकरणों के टूल्स का
उपयोग कैसे किया जा सकता है।

▪ निवल वेतन का आकलन करने के लिए
सम्बद्ध कर प्राधिकरण के टूल्स का
उपयोग करने की विधि बताएं।

▪ सवंितरण के लिए सगंठन में उपयोग
की जा रही विधियों का वर्णन करें।

▪ कर्मचारियों के मआुवजे और लाभों से
सबंधंित सांविधिक भगुतान, भविष्य
निधि (पीपीएफ), कर्मचारी राज्य बीमा
(ईएसआई), व्यावसायिक कर इत्यादि
की पात्रता निर्धारित करें।

▪ उन भगुतानों के सबंंध में सही
विनियामक दस्तावेज जारी करें जिनके
सबंधं में सांविधिक भगुतान की पात्रता
लाग ूहै, लाग ूनहीं है या समाप्त हो
गई है।

▪ सगंठनात्मक आवश्यकताओ ंके अनसुार
सहमत समय सीमा तक अपरिहार्य
भगुतानों और कटौतियों का आकलन
करें।

▪ सांविधिक पात्रताओ ंके अनसुार सही
भगुतान योजनाएं लाग ूकरें।

▪ विनियामक फार्मों की प्राप्ति होने पर
सांविधिक भगुतानों की प्रक्रिया करें।

▪ किसी भी लाग ूपरू्व-कर कटौती और
सभी सम्बद्ध सांविधिक और
गरै-सांविधिक कटौती की गणना करें।

▪ विभिन्न वेतन राशियों और प्रकारों के
अनसुार कर देयताओ ंकी पहचान करें।

▪ समय पर भगुतान और यथोचित कर
उपचार सनुिश्चित करने के लिए
अतिरेक के सबंधं में देय किसी भी
राशि को वेतन सचूी प्रणाली में दर्ज
करें।

▪ व्यक्तिगत कर्मचारियों के प्रश्नों पर
प्रतिक्रिया के लिए सांविधिक वेतन
पात्रताओ ं की जांच सबंधंित प्राधिकरण
के टूल्स का उपयोग करत ेहुए करें।

▪ भविष्य निधि कटौती से सबंंधित
अवधारणाओ ंऔर कर्मचारी अशंदान,
नियोक्ता अशंदान, न्यनूतम और
अधिकतम पीएफ कटौती की अनमुति,
भगुतान के लिए सरकारी वेबसाइट,
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पात्रता मानदंड, इत्यादि के उपबधंों को
सजं्ञान में लें।

▪ कर्मचारियों के वेतन में से की जाने
वाली पीएफ की राशि की कटौती की
गणना करें।

▪ सरकारी लेखे में जमा करने के लिए
पीएफ के सबंधं में की गई परू्ण कटौती
की राशि की गणना करें।

▪ पीएफ नामांकन, पीएफ- निकासी और
पीएफ- अतंरण दस्तावेजों के सबंधं में
प्रक्रिया करें।

▪ ईएसआई कटौती से सबंंधित
अवधारणाओ ंऔर कर्मचारी अशंदान,
नियोक्ता अशंदान, न्यनूतम और
अधिकतम ईएसआई कटौती की
अनमुति, भगुतान के लिए सरकारी
वेबसाइट, वर्तमान नियमों के अनसुार
सीमित वेतन वाले कर्मचारियों के लिए
ईएसआई प्रावधानों की प्रयोज्यता
इत्यादि जसेै उपबधंों को सजं्ञान में लें।

▪ कर्मचारियों के वेतन से की जाने वाली
ईएसआई की वयैक्तिक कटौती की
राशि की गणना करें।

▪ सरकार के लेखे में जमा करवाने के
लिए ईएसआई के सबंंध में की गई परू्ण
कटौती की राशि की गणना करें ।

▪ सभी सांविधिक देयताओ ं- पीएफ,
ईएसआईसी, व्यावसायिक कर, से
सबंधंित विवरण तयैार करें।

▪ सगंठन छोड़ने वाले कर्मचारियों के परू्ण
और अतंिम निपटान की गणना और
भगुतान।

▪ आवश्यक प्रारूपों में सटीक और समय
पर जानकारी साझा करके अतंिम
भगुतान और कटौती के लिए लेखा टीम
के साथ समन्वय करें।

▪ सभी सगंठनात्मक और सांविधिक
समय-सीमाओ ंका पालन करें।

▪ प्रत्येक समय वयैक्तिक और
सवेंदनशील विवरणों की सरुक्षा और
गोपनीयता बनाए रखें।

▪ प्रश्नों के समाधान के लिए सगंठन के
मानकों, नीतियों, प्रक्रियाओ,ं
दिशानिर्देशों और सेवा स्तर के
समझौतों और इनके सबंधं में आपकी
भमूिका एवं उत्तरदायित्वों का वर्णन
करें।
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4. वेतन सचूी प्रणाली में
वेतन पकेैज से प्रक्रिया

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

15:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

20:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन0703

▪ वेतन सचूी प्रणाली में वेतन पकेैजों की
प्रक्रिया करने की विधि बताएं।

▪ वेतन पकेैजिगं व्यवस्था और अतिरिक्त
भत्तों के सबंधं में राज्य वेतन और श्रम
काननू, आयकर निर्धारण सहित प्रासगंिक
काननू, विनियमों और कराधान प्रणालियों
की प्रमखु विशषेताएं बताएं ।

▪ वेतन पकेैजिगं व्यवस्था के लिए सगंठनों
और कर्मचारियों को प्राप्त होने वाले लाभ
और लागतों की सचूी बनाएं।

▪ वेतन पकेैजिगं के लिए सकल वेतन जमा
लाभ, कुल रोजगार लागत के साथ
विभिन्न मॉडलों का वर्णन करें।

▪ सामान्य प्रकार के ऐसे लाभों की सचूी
बनाएं जिन्हें फ्रिज लाभ, छूट लाभ,
रियायती लाभ, नवीकृत पट्टा व्यवस्था,
छुट्टी क्रय व्यवस्था, सेवानिवतृ्ति योगदान
सहित वेतन पकेैजिगं व्यवस्था में शामिल
किया जा सकता है ।

▪ सामान्य प्रकार के भत्तों की सचूी बनाएं।
▪ वेतन पकेैजिगं व्यवस्था और अतिरिक्त

भत्तों के बारे में अतिरिक्त जानकारी प्राप्त
करने के लिए बाहरी और सगंठनात्मक
स्रोतों का वर्णन करें।

▪ वेतन पर्ची की जानकारी का वर्णन करें।
▪ उपलब्ध वेतन पकेैजिगं विकल्पों पर

कर्मचारियों हेत ुमानक जानकारी तयैार
करें।

▪ सगंठनात्मक नीतियों और प्रक्रियाओ ंके
बारे में कर्मचारियों को जानकारी प्रदान
करें।

▪ कर्मचारियों को उनके चयनित विकल्पों के
आधार पर वेतन पकेैजिगं के प्रभावों का
आकलन करने के लिए और अधिक
जानकारी और स्पष्टता प्रदान करें।

▪ सगंठनात्मक प्रक्रियाओ ंके अनरुूप वेतन
पकेैजिगं व्यवस्था को ससंाधित करने के
लिए आवश्यक कर्मचारी जानकारी प्राप्त
करें।

▪ वेतन सचूी सिस्टम में जानकारी दर्ज करें
और स्रोत सचूना के उपयोग से सटीकता
की जांच करें, इसके लिए स्रोतों से
स्पष्टीकरण प्राप्त करें।

▪ वेतन पकेैजिगं व्यवस्था के कर और
गरै-कर कंपोनेंट्स का निर्धारण करें।

▪ वेतन सचूी प्रणाली में कर्मचारी की
निर्धारण आय पर वेतन पकेैजिगं के प्रभाव
की गणना करें।

▪ सगंठनात्मक प्रक्रियाओ ंके अनरुूप रोजगार
की स्थिति से सबंंधित अतिरिक्त भत्तों को

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),
आवश्यक
डटेाबेस प्रबधंन

एव ंलेखांकन
साफ्टवेयर,
प्रिटंर के साथ
कम्प्यटूर

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
● स्पीच टू

टैक्स्ट
साफ्टवेयर

कार्य डसे्क की ऊंचाई
लोकोमोटर दिव्यांगजन
की अनरुूपता के
अनसुार पहंुच योग्य
होनी चाहिए
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ससंाधित करने के लिए आवश्यक कर्मचारी
जानकारी प्राप्त करें।

▪ वेतन सचूी सिस्टम में जानकारी दर्ज करें
और स्रोत से सटीकता की जांच करें, इसके
लिए स्रोतों से स्पष्टीकरण प्राप्त करें।

▪ वेतन सचूी प्रणाली में कर्मचारी की सकल
आय पर अतिरिक्त भत्तों के प्रभाव का
समायोजन करें।

▪ आवश्यकता के अनसुार कर्मचारी को
रोजगार स्थितियों में परिवर्तन के प्रति
अपेक्षित भगुतान के लिए अतिरिक्त भत्तों
को समायोजित करें।

▪ समेकित और व्यक्तिगत भगुतान सारांश
और दस्तावेज़ आउटकम तयैार करें।

▪ सांविधिक और सगंठनात्मक आवश्यकताओं
के अनसुार कर्मचारी को भगुतान का
सारांश जारी करें।

▪ सगंठनात्मक नीतियों और प्रक्रियाओ ंके
अनसुार कर्मचारी वेतन पकेैजिगं व्यवस्था
और अतिरिक्त भत्तों से सबंधंित वेतन
सचूी रिकॉर्ड तयैार करें।

▪ सगंठनात्मक नीतियों और प्रक्रियाओ ंके
अनसुार कर्मचारी वेतन पकेैजिगं व्यवस्था
और अतिरिक्त भत्तों से सबंधंित वेतन
सचूी रिकॉर्ड का रखरखाव करें।

▪ स्वयं के रोजगार और निष्पादन की स्थिति
के अनसुार कंपनी में पालन किए जाने
वाले मानकों, नीतियों और प्रक्रियाओ ंका
वर्णन करें।

▪ सगंठन के विभागों, पदानकु्रम, उत्पादों,
सेवाओ,ं सचंालन की पहचान करें।

▪ सचंार, वदृ्धि और प्रलेखन के लिए
सगंठनात्मक मानदंडों और व्यावसायिक
प्रोटोकॉल का वर्णन करें।

5. वेतन रोल डटेा प्रक्रिया

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

10:00

व्यावहारिक
अध्ययन

▪ विभिन्न प्रकार की वेतन सचूी प्रणालियों
की सचूी बनाएं।

▪ वेतन और वेतन सचूी सवंितरण के लिए
सगंठन द्वारा उपयोग की जा रही
विधियों की सचूी बनाएं।

▪ वेतन सचूी प्रक्रियाओ ंके लिए परिचालन
कार्य प्रणाली, उपकरण, प्रबंधन और
साइट ऑपरेटिगं सिस्टम का वर्णन करें।

▪ कर्मचारी वेतन सचूी प्रक्रियाओ ंके लिए
कार्यस्थल प्रक्रियाओ ंऔर नीतियों की
व्याख्या करें।

▪ कर्मचारी वेतन सचूी प्रक्रियाओ ंके लिए
अपेक्षित प्रलेखन  आवश्यकताओ ंकी
सचूी बनाएं।

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),
आवश्यक
डटेाबेस प्रबधंन
एव ंसाफ्टवेयर,
प्रिटंर के साथ
कम्प्यटूर

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन
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अवधि (घटें
: मिनट)

27:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन0703

▪ सभंावित समस्याओ ंऔर समस्याओ ंके
समाधान के लिए की जा सकने वाली
उचित कार्रवाई का वर्णन करें।

▪ वेतन सचूी गतिविधियों के लिए प्रासगंिक
विनियमों का वर्णन करें।

▪ लोडिगं/अनलोडिगं योजनाओ ंऔर सीक्वेंस
शटों एव ंवयैक्तिक वेतन रिकार्डों के बीच
सम्बद्धता का वर्णन करें।

▪ कार्यस्थल गे्रडिगं सिस्टम का वर्णन करें।
▪ कार्यस्थल अवकाश और रोस्टर प्रणालियों

का वर्णन करें।
▪ स्रोत दस्तावेजों के अनसुार कर्मचारी

वेतन अवधि विवरण और वेतन सचूी
प्रणाली में की गई कटौती और भते्त को
दर्ज करें।

▪ वेतन शीटों का सकंलन करें और
सगंठनात्मक अपेक्षाओ ंके अनसुार इनकी
सटीकता और अनपुालन की जांच करें।

▪ यह सनुिश्चित करें कि प्रत्येक आय
प्राधिकृत है और इनका आकलन
परिभाषित पारिश्रमिक नीतियों और
कार्यस्थल प्रक्रियाओ ंके अनसुार किया
गया है।

▪ छुट्टी की पात्रता, ली गई छुट्टी, लोडिगं
और भत्तों के रिकॉर्ड का अनरुक्षण करें।

▪ सबंधित दस्तावेजों में दी गई जानकारी
के अनसुार सकल वेतन और कटौती की
सही गणना करें।

▪ कर्मचारी स्रोत डटेा के अनसुार मानक
वेतन और भिन्नताओ ंको दर्शाने के लिए
अलग-अलग कर्मचारियों को देय भगुतान
की गणना करें।

▪ निर्दिष्ट समय सीमा के भीतर और
सगंठनात्मक नीति और प्रक्रियाओ ंके
अनसुार वेतन सचूी तयैार करें।

▪ वेतन अवधि के अनसुार कुल वेतन का
मिलान करें, अनियमितताओ ंकी जांच
करें या सधुारें या समाधान के लिए
नामित व्यक्तियों को सदंर्भित करें।

▪ सगंठनात्मक और वयैक्तिक अपेक्षाओ ंके
अनसुार भगुतान की व्यवस्था करें।

▪ सगंठनात्मक अपेक्षाओ ंके अनसुार वेतन
सचूी और वयैक्तिक वेतन सचूना के
लिए प्राधिकार प्राप्त करें।

▪ सगंठनात्मक नीति और सरुक्षा प्रक्रियाओं
के अनसुार वेतन सचूी रिकॉर्ड तयैार करें।

▪ सगंठनात्मक नीति और सरुक्षा प्रक्रियाओं
के अनसुार वेतन सचूी रिकॉर्ड की
सटीकता की जाँच करें।

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
स्पीच टू टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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▪ आवश्यक प्रारूपों में सटीक और समय
पर जानकारी साझा करके अतंिम वेतन
भगुतान के लिए लेखा टीम के साथ
समन्वय करें।

▪ वेतन सचूी को ससंाधित करने और वेतन
सचूी रिकॉर्ड बनाए रखने के लिए सरुक्षा
प्रक्रियाओ ंका पालन करें।

▪ सगंठनात्मक और काननूी अपेक्षाओ ंके
अनसुार वेतन सचूी से सबंधंित पछूताछ
के प्रति प्रतिक्रिया दें।

▪ सगंठनात्मक और काननूी अपेक्षाओ ंके
अनसुार जानकारी प्रदान करें।

▪ यह सनुिश्चित करें कि पछूताछ के प्रति
उत्तरदायित्व एव ंज्ञान से परे की प्रत्येक
पछूताछ समाधान के लिए नामोनिर्दिष्ट
व्यक्तियों को सदंर्भित की जानी है।

▪ सगंठनात्मक नीति और प्रक्रियाओ ंके
अनसुार निर्दिष्ट समय सीमा के भीतर
अतिरिक्त जानकारी या अनवुर्ती कार्रवाई
परूी करें।

▪ सबंद्ध काननू, मानकों, विनियमों और
व्यवहार सहंिता के प्रमखु प्रावधानों की
व्याख्या करें जिनसे वेतन सचूी के
परिचालन के घटक प्रभावित हो सकते
हैं।

▪ अपेक्षित वेतन सचूी प्रक्रियाओ ंके लिए
किए जाने वाले कार्यों की परूी श्रृंखला से
सबंंधित सगंठनात्मक नीतियों  और
प्रक्रियाओ ंका वर्णन करें।

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन
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6. सचूना को सहेजने, पनु:
प्राप्त करने एव ंसंचार
के लिए कम्प्यरू का
उपयोग

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

10:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

20:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन0216

▪ कंप्यटूर के मखु्य घटकों की व्याख्या करते
हुए यह बताएं कि कंप्यटूर को कैसे सेट
किया जा सकता है।

▪ कंप्यटूर के मखु्य घटकों को सही ढंग से
सेटअप करें और सेफ मोड में से इसे सही
ढंग से स्टार्ट करें।

▪ अधिकृत विशषेाधिकारों के अनसुार कम्प्यटूर
को ऑपरेट करके डटेा और सचूना को
एस्सेस करें।

▪ सगंठनों द्वारा अपने कंप्यटूरों के लिए
आमतौर पर उपयोग किए जाने वाले
विभिन्न ऑपरेटिगं सिस्टमों की सचूी बनाएं।

▪ विडंोज, लाइनेक्स और मकै ओएस जसेै
सामान्य ऑपरेटिगं सिस्टम का उपयोग
करके कंप्यटूर ऑपरेट करें।

▪ डटेा भडंारण और पनुर्प्राप्ति के लिए उपयोग
किए जा रहे ऑपरेटिगं सिस्टम, सचूना
भडंारण सिस्टम और एप्लिकेशन/सॉफ्टवेयर
की पहचान करें।

▪ निर्दिष्ट फ़ाइल स्थानों तक पहँुचने के लिए
कंप्यटूर ड्राइव, डायरेक्ट्रियों, फ़ोल्डरों और
सॉफ़्टवेयर एप्लिकेशन को नेविगेट करें।

▪ "सर्च" विकल्प का उपयोग करके फाइलों के
भीतर निर्दिष्ट फ़ाइल के प्रकारों, फाइलों और
डटेा की खोज करें।

▪ निर्दिष्ट संगठनात्मक एप्लिकेशन सॉफ़्टवेयर
का उपयोग करके निर्दिष्ट डटेा या जानकारी
एस्सेस करें।

▪ सचूनाओ ंको सगं्रहीत करने, पनुः प्राप्त
करने और सचंार करने के लिए सगंठनों में
उपयोग किए जाने वाले विभिन्न एप्लिकेशन
सॉफ़्टवेयरों की सचूी बनाएं।

▪ डटेा और जानकारी एस्सेस करने के लिए
सगंठनात्मक एस्सेस कंट्रोल और डटेा सरुक्षा
नीतियों का अनसुरण करें।

▪ कंप्यटूर के माध्यम से एस्सेस किए जाने
योग्य विभिन्न डटेा स्टोरेज का वर्णन करें।

▪ डटेा के भडंारण और पनुर्प्राप्ति के लिए
उपयोग की जाने वाली सामान्य सचूना
भडंारण प्रणालियों की सचूी बनाएं।

▪ वर्ड-प्रोसेसर एप्लिकेशन का उपयोग करके
निर्दिष्ट डटेा या जानकारी को एक पत्र,
रिपोर्ट या तालिका के रूप में सपंादित करें।

▪ मलू पत्र और रिपोर्ट घटकों, प्रारूपों और
लेखन दिशानिर्देशों की व्याख्या करें।

▪ वर्ड-प्रोसेसर एप्लिकेशन में डटेा प्रविष्टि,
सपंादन, भंडारण, डिजाइनिगं, स्वरूपण,
सदंर्भ और समीक्षा गतिविधियों की अनमुति
देने वाली प्रक्रिया और विशषेताओ ंका वर्णन
करें।

प्रशिक्षण किट
(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड), सभी
एस्सेसरिज,
प्रिटंर के साथ
कम्प्यटूर
सिस्टम

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
स्पीच टू टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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▪ उन प्रक्रियाओ ंएव ंफीचर्स का वर्णन करें
जिनसे वर्ड प्रोस्सेसर एप्पलीकेशसं में डटेा
एंटरी, एडिटिगं, स्टोरेज,डिजाइनिगं,
फॉर्मेटिगं, रेफ्रें सिगं  तथा रिव्यइंूग होती है।

▪ वर्ड प्रोस्सेसर एप्पलीकेशन में निर्दिष्ट सचूना
की प्रस्ततुि करने के लिए बेसिक
डिजाइनिगं, फार्मेटिगं, रेफ्रें सिगं  तथा
रिव्यइंूग की प्रस्ततुि करें।

▪ उन प्रक्रियाओ ंऔर फीचर्स का वर्णन करें
जिनसे डटेा प्रविष्टि, एडिटिगं एव ंस्टोरे,
कैलकुलेशन, फार्मेटिगं, ऑर्गनाइजिगं एवं
टूल्स एवं विधियों का उपयोग स्प्रडैशीट
एप्पलीकेशन के उपयोग से हो पाता है।

▪ स्प्रडैशीट एप्लिकेशन का उपयोग करके
निर्दिष्ट डटेा अथवा सचूना का सपंादन करें।

▪ स्पे्रडशीट एप्लिकेशन का उपयोग करके
निर्दिष्ट डटेा को प्रस्ततु करने के लिए
बेसिक फार्मूलों और डटेा टूल और तकनीकों
का उपयोग करें।

▪ इंटरनेट का उपयोग करके जानकारी की
खोज करें और संगठनात्मक दिशानिर्देशों
और डटेा सरुक्षा मानदंडों का पालन करते
हुए कंप्यटूर में उसे सरुक्षित करें।

▪ इंटरनेट का उपयोग करके सचूना की खोज
करने की विभिन्न विधियों का वर्णन करें।

▪ सगं्रहीत फ़ाइलों के नामकरण, बकैअप और
ससं्करण नियतं्रण को बनाए रखने के लिए
सगंठनात्मक नीति का पालन करें।

▪ सगंठनात्मक डटेा सरुक्षा और गोपनीयता
नीति के अनसुार ही  जानकारी साझा करें।

▪ उन प्रक्रियाओ ंऔर फीचर्स का वर्णन करें जो
प्रजेंटेशन सॉफ्टवेयर के उपयोग से  सरल
और व्यावसायिक प्रतीत होने वाली
प्रस्ततुियों के निर्माण में सहायक हैं।

▪ विनिर्देशों के अनसुार प्रजेंटेशन सॉफ्टवेयर
का उपयोग करके जानकारी साझा करें।

▪ विभिन्न प्रकार के प्रिटंरों और उनकी
विशषेताओ ंकी सचूी बनाइए।

▪ प्रिटंर को नकुसान पहंुचाए बिना सरुक्षित
और कुशलता से उपयोग करने के लिए
दिशानिर्देशों का वर्णन करें।

▪ फाइलों या सचूनाओ ंके प्रिटंआउट प्राप्त
करने के लिए कंप्यटूर से जडु़ ेप्रिटंर का
उपयोग करने की प्रक्रिया बताएं।

▪ विभिन्न प्रकार की आउटपटु के लिए प्रिटंर
में दी गई विभिन्न सेटिगं्स का उपयोग करें।

▪ दिए गए निदेशों के अनसुार मदु्रित पत्र,
रिपोर्ट या डटेा शीट का उपयोग करके
कंप्यटूर से जानकारी साझा करें।
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▪ डटेा सरुक्षा मापदंडों का अनपुालन करत ेहुए
सगंठनात्मक एस्सेस कंट्रोल के अनसुार
ईमेल एप्पलीकेशसं के उपयोग से  सचूना
सम्पे्रषित करें।

▪ सगंठनों में उपयोग की जाने वाली विभिन्न
ईमेल एप्पलीकेशसं की सचूी बनाएं।

▪ आधिकारिक प्रोटोकॉल का पालन करने और
काम के लिए केवल अधिकृत ईमेल
एप्पलीकेशन और एकाउंट का उपयोग करने
के महत्व का वर्णन करें।

▪ व्यावसायिक ईमेल प्रोटोकॉल और
सगंठनात्मक दिशानिर्देशों का पालन करते
हुए ईमेल लिखें।

▪ व्यावसायिक ईमेल प्रोटोकॉल और इसके
विभिन्न तत्वों की व्याख्या करें।

▪ ईमेल लिखत ेसमय व्यावसायिक ईमेल
प्रोटोकॉल का पालन करने के महत्व की
व्याख्या करें।

▪ बिजली के उपयोग से चलने वाले कंप्यटूर
और संबधंित उपकरण का उपयोग करते
समय बरती जाने वाली विभिन्न विद्यतु
सरुक्षा चेतावनियों का वर्णन करें।

▪ बिजली का उपयोग करने वाले कंप्यटूरों का
उपयोग करत ेसमय विद्यतु सरुक्षा
चेतावनियों का पालन करें।

▪ कार्य के दौरान श्रम दक्षता से सबंंधित
सिद्धांतों का उपयोग करने के महत्व की
व्याख्या करें।

▪ कंप्यटूर और अन्य समान प्रकार के
उपकरणों पर काम करने के लिए निर्दिष्ट
श्रम दक्षता से सबंधंित दिशानिर्देशों की
व्याख्या करें।

▪ प्रत्येक समय कंप्यटूर पर काम करने के
दौरान निर्दिष्ट श्रम दक्षता से सबंंधित
दिशानिर्देशों का पालन करें।

▪ ऑनलाइन (इंटरनेट के माध्यम से) प्राप्त
जानकारी को सहेजने, पनुर्प्राप्त अथवा सचंार
करने के लिए साइबर सरुक्षा दिशानिर्देशों का
पालन करें।

▪ सगंठनात्मक नीति के अनसुार कंप्यटूर से
सबंंधित समस्याओ ंके मामले में आईटी
हेल्पडसे्क की सहायता लें।

▪ ऑनलाइन (इंटरनेट के माध्यम से) प्राप्त
जानकारी को सहेजने, पनुर्प्राप्त अथवा सचंार
करने के लिए साइबर सरुक्षा दिशानिर्देशों का
पालन करने के महत्व का वर्णन करें।

▪ कंप्यटूर से संबधंित समस्याओ ंको सलुझाने
की विधियों का वर्णन  करें।
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7. सहयोगियों के साथ
वार्ता (वरिष्ठ जनों,
मित्रों एव ंअधीनस्थों
के साथ)

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

06:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

08:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन9914

▪ रिपोर्टिंग अधिकारियों से स्पष्टीकरण प्राप्त
करके कार्य से सबंधंित अपेक्षाओ,ं निष्पादन
सचूकों एव ंप्रोत्साहनों को सजं्ञान में लें।

▪ सगंठन की अपेक्षाओ ंके अनसुार कार्य
आउटपटु, अपवाद और देरी के किसी भी
प्रत्याशित कारणों को रिकॉर्ड करें।

▪ सगंठन की अपेक्षाओ ंके अनसुार कार्य
आउटपटु, अपवाद और देरी के किसी भी
प्रत्याशित कारणों की रिपोर्ट करें।

▪ निष्पादन, आउटपटु और गणुवत्ता के प्रति
प्रतिक्रिया प्राप्त करें ।

▪ जहां आवश्यक हो वहां सही जानकारी के
लिए सहकर्मियों से जानकारी और
मार्गदर्शन प्राप्त करें।

▪ अपेक्षित होने पर अधिकृत व्यक्तियों को
सहमत समय-सीमा के भीतर और पषु्टि के
साथ  सही जानकारी प्रदान करें।

▪ अन्यों को स्पष्ट रूप से इस प्रकार
जानकारी प्रदान करें जिससे उन्हें समझने
में सवुिधा हो सके।

▪ पारस्परिक सघंर्ष के सामान्य कारण
बताएं।

▪ व्यावसायिक सफलता के लिए प्रभावी
कामकाजी सबंधं विकसित करने का महत्व
स्पष्ट करें।

▪ उचित और प्रभावी ढंग से शिकायतों की
अभिव्यक्ति एवं उचित समाधान कैसे
किया जा सकता है।

▪ पारस्परिक सघंर्ष को प्रभावी ढंग से
प्रबधंित करने के महत्व और विधियों की
व्याख्या करें।

▪ शिकायतों का प्रभावी ढंग से और समय
पर समाधान करने के महत्व की व्याख्या
करें।

▪ शिकायतों और समस्याओ ंका समाधान
करने और सघंर्ष की स्थिति से बचने के
लिए प्रक्रिया के अनसुार इन्हें सबंधंित
प्राधिकारी के सम्मखु प्रस्ततु करें।

▪ सगंठनात्मक और वयैक्तिक सफलता के
लिए टीम वर्क  के महत्व की व्याख्या करें।

▪ आवश्यकतानसुार यथासभंव सकारात्मक
स्वरूप में कार्यों का निर्वाह करने में
सहायता देकर अपना सहयोगी व्यवहार
प्रदर्शित करें।

▪ अपने कार्य को अधिक प्रभावी एव ंदक्षता
के साथ करने के लिए अन्यों के साथ
परामर्श करें और उन्हें सहायता भी दें।

▪ प्रभावी स्वरूप में सचंार के विभिन्न घटकों
का उल्लेख करें।

प्रशिक्षण किट
(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
● स्पीच टू

टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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▪ कार्यस्थल पर प्रभावी ढंग से सचंार करने
के महत्व की व्याख्या करें।

▪ काम के दौरान उचित सचंार शिष्टाचार
प्रदर्शित करें।

▪ ध्यान देकर सनुने के प्रमखु तत्वों की
व्याख्या करें।

▪ कार्यस्थल पर दसूरों के साथ बातचीत
करत ेसमय ध्यान देकर सनुने एवं मखुर
सचंार वाला रवयैा दर्शाएं।

▪ ध्यान देकर सनुने एव ंमखुर सचंार के
महत्व की व्याख्या करें।

▪ प्रभावी सचंार की बाधाओ ंकी व्याख्या करें।
▪ प्रभावी सचंार में स्वर और पिच के महत्व

की व्याख्या करें और इसका उपयोग करने
की विधियां बताएं।

▪ शिष्ट, मखुर, देखभाल और व्यावसायिकता
को व्यक्त करने के लिए उपयकु्त स्वर,
पिच और भाषा का प्रयोग करें।

▪ कार्यस्थल पर उत्तरदेयी एव ंसमयनिष्ठ परू्ण
जसेै व्यवहार की प्रस्ततुि करें; अपने कार्य
समयबद्ध स्वरूप में मानकों के अनसुार
करें; गपशप और निष्क्रियता में समय न
गवांए; कचरा न होने दें; सत्यनिष्ठ
व्यवहार इत्यादि अपनाएं।  अपने
सहयोगियों के साथ विभिन्न कार्यों के
सबंंध में स्पष्ट एवं प्रभावी ढंग से एक
टीम के रूप में , कार्य की प्रकृति को
समझकर, कार्य का निर्वाह करने के सबंधं
में विचार विमर्श करें।

▪ व्यावसायिक सर्क ल के साथ सचंार के
दौरान  आकस्मिक अपशब्दों और अप्रिय
शब्दों का उपयोग न करने के महत्व की
व्याख्या करें।

▪ वर्णन करें कि खराब ढंग से सचंार करने
से व्यक्तियों, कार्य परिवेश प्रभावित होता
है तथा इससे कर्मचारियों, नियोक्त एवं
ग्राहकों के लिए समस्याएं उत्पन्न होती हैं।

▪ व्यावसायिक सफलता के लिए नतैिकता के
महत्व की व्याख्या करें।

▪ व्यावसायिक सफलता के लिए अनशुासन
के महत्व की व्याख्या करें।

▪ कामकाजी व्यावसायिक के लिए अनशुासित
व्यवहार का महत्व समझाएं ।
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8. ग्राहकों एव ंआकों के
साथ बातचीत

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

06:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

10:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन9914

▪ आगंतकुों का उचित ढंग से अभिवादन करें,
उनके साथ विनम्र व्यवहार करत ेहुए उन्हें
सौहार्दपरू्ण अनभुव दें।

▪ आगंतकुों की पहचान करके और उनकी
आवश्यकताओ ंको समझने के लिए उनसे
विनम्रतापरू्वक प्रश्न पछूें ।

▪ सचूना एस्सेस और गोपनीयता से सबंधंित
सगंठन की नीतियों का पालन करत ेहुए
आगंतकुों को उनकी आवश्यकता के
अनसुार स्पष्ट और सटीक जानकारी प्रदान
करें।

▪ आगंतकुों के साथ विनम्र, व्यावसायिक और
मतै्रीपरू्ण स्वरूप में बात करें।

▪ दोतरफा सचंार होने पर ध्यान देकर सनुें।
▪ लिगं, सांस्कृतिक और सामाजिक

भिन्नताओ ंजसैी अभिवादन की विधियों,
औपचारिकता इत्यादि के प्रति सवेंदी
व्यवहार करें।

▪ सगंठन के साथ सचंार एवं समन्वय के
लिए अपेक्षित विभिन्न शे्रणियों के
व्यक्तियों की अपेक्षा का वर्णन करें।

▪ ग्राहक असतंोष और असतंोष के कारण
ज्ञात करें और उनकी शिकायतों का प्रभावी
ढंग से समाधान करें।

▪ ग्राहकों के प्रति उचित भाव भगंिमा, ड्रसे
कोड, हावभाव और शिष्टाचार बनाए रखना
सनुिश्चित करें।

▪ आगंतकुों की बात सनुत ेसमय उन्हें टोके
नहीं और वे जो कहना चाहत ेहैं वह उन्हें
परूा करने दें।

▪ ग्राहकों के नकारात्मक प्रश्नों और टिप्णियों
की ओर ध्यान न दें।

▪ ग्राहकों को किसी भी मदु्दे या समस्या के
बारे में पहले ही सचूित कर दें और साथ
ही उनसे जडु़ ेघटनाक्रमों के बारे में भी
बता दें।

▪ ग्राहक को उनके वॉयस सदेंशों, ईमेल
इत्यादि के प्रति तरंुत उत्तर देना सनुिश्चित
करें।

▪ आगंतकुों से उनके अनभुव पर प्रतिक्रिया
प्राप्त करें।

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड)

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
● स्पीच टू

टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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9. कार्यस्थल सरुक्षा

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

04:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

06:00

अनरुूपी
एनओएस कोड
एमईपी/एन990
3

● "खतरों" जोखिमों" का अर्थ समझाएं ।
● कार्य परिवेश में सामान्यत: व्याप्त

स्वास्थ्य और सरुक्षा खतरों और  उनसे
सबंंधित सावधानियों का उल्लेख करें।

● कार्यस्थल में जोखिम, खतरे या दरु्घटना के
सभंावित कारणों की व्याख्या के साथ यह
बताएं कि जोखिम और/अथवा दरु्घटनाएं
क्यों सभंावित होती हैं।

● दरु्घटना से बचाव की विधियों का वर्णन
करें जसेै स्वास्थ्य और सरुक्षा प्रक्रियाओ ंमें
प्रशिक्षण; स्वास्थ्य और सरुक्षा प्रक्रियाओं
का उपयोग करना; उपकरण और कार्य
पद्धतियों का उपयोग (जसेै सरुक्षित ढंग
से वहन करने की प्रक्रिया); सरुक्षा नोटिस,
परामर्श; सहकर्मियों और पर्यवेक्षकों से
निर्देश।

● औजारों और मशीनों के प्रयोग के दौरान
उपयोगी सरुक्षित कार्य पद्धतियों का
उल्लेख करें।

● विभिन्न खतरनाक स्थलों पर कार्य करते
समय बरती जाने वाली सरुक्षित कार्य
पद्धतियों का उल्लेख करें।

● यह बताएं कि कार्यस्थल में सभी सामान्य
स्वास्थ्य और सरुक्षा उपकरण कहां से
प्राप्त हो सकत ेहैं।

● प्रक्रियाओ ंका पालन करत ेहुए कार्य
परिवेश से सबंधंित  स्वास्थ्य और सरुक्षा
मामलों की पहचान, नियतं्रण और रिपोर्टिंग
करें।

● जहां आवश्यक हो वहां उपयकु्त वयैक्तिक
सरुक्षा उपकरण (पीपीई) का उपयोग करने
सहित प्रशिक्षण और मलू्यांकन परिवेश में
सरुक्षित रूप से काम करें और स्वास्थ्य
और सरुक्षा व्यवहारों का उपयोग करें।

● काम के दौरान सरुक्षा के लिए उपयोगी
कपड़ों/उपकरणों के महत्व का वर्णन करें।

● खतरों से बचाव के लिए परू्ण उत्तरदायित्व
एव ंदक्षता के साथ प्रक्रियाओ ंएव ंअनदेशों
का पालन करें।

● सभी खतरों, दरु्घटनाओ ंएवं निकट-चकू का
प्रलेखन निर्धारित प्रक्रिया के अनसुार करें।

● सगंठनात्मक नीतियों के अनसुार सरुक्षा
रिकॉर्ड का प्रलेखन करें।

● कार्य के्षत्र को साफ सथुरा बनाए रखें
● वयैक्तिक स्वच्छता बनाए रखें।
● सबंंधित प्राधिकारी को स्वच्छता सबंंधी

मामलों की तरंुत रिपोर्ट करें

प्रशिक्षण किट
(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड),
सामान्य
वयैक्तिक
सरुक्षा
उपकरण

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
● स्पीच टू

टैक्स्ट
साफ्टवेयर

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन

22



10 अग्नि सरुक्षा

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

04:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

06:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन9903

▪ विभिन्न प्रकार की आग के लिए विभिन्न
प्रकार के अग्निशामक यतं्रों का सही ढंग से
प्रयोग करें।

▪ आग के खतरे के दौरान लाग ूकी जाने
वाली बचाव तकनीकों का प्रदर्शन करें।

▪ अग्नि दरु्घटना को रोकने के लिए बरती
जाने वाली एहतियाताओ ंकी व्याख्या करें।

▪ आग के विभिन्न कारणों की सचूी बनाएं
जसेै धात ुगर्म होना; सहज आग लगना;
स्पार्किं ग; विद्यतु ताप; खलुी आग
(धमू्रपान, वेल्डिगं, आदि); रासायनिक
आग; इत्यादि।

▪ विभिन्न अग्निशामक यतं्रों के उपयोग की
तकनीकों का वर्णन करें।

▪ आग बझुाने की विभिन्न विधियां बताएं।
▪ आग बझुाने के लिए उपयोग में लाई जाने

वाली विभिन्न सामग्रियों जसेै बाल,ू पानी,
झाग, सीओ2, शषु्क पाउडर का का वर्णन
करें।

▪ आग के खतरे के दौरान उपयोग की जाने
वाली बचाव तकनीकों की व्याख्या करें।

▪ आग के खतरों को रोकने के लिए अच्छी
हाउसकीपिगं की प्रस्ततुि करें।

▪ अग्निशामक यंत्र का सही उपयोग प्रदर्शित
करें।

प्रशिक्षण किट
(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड), अग्नि
शामक

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
● स्पीच टू

टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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11 आपात
स्थिति, बचाव
एवं प्राथमिक
चिकित्सा

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें :
मिनट)

04:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

06:00

अनरुूपी
एनओएस कोड
एमईपी/एन9903

▪ विद्यतु उपकरणों के उपयोग से जडु़े
विभिन्न खतरों का वर्णन करें।

▪ स्थिति से सबंधंित यथोचित प्राथमिक
उपचार का वर्णन करें , जसेै कि शॉक,
बिजली का झटका, रक्तस्राव, हड्डियों का
टूटना, मामलूी जलन, कृत्रिम श्वास
प्रक्रिया, विषाक्तता, आखंों में चोट।

▪ रक्तस्राव, जलन, दम घटुने, बिजली का
झटका, जहर आदि की स्थिति में पीड़ितों
को उचित प्राथमिक उपचार देना ।

▪ किसी व्यक्ति को बिजली के झटके से
मकु्त करने विधि बताएं ।

▪ पट्टी बांधने की सही तकनीकों का वर्णन
करें।

▪ वास्तविक कृत्रिम स्वरूप में दरु्घटना के
दौरान नकुसान को कम करने या बचाव
कार्य करने की विधि बताएं।

▪ कृत्रिम श्वास प्रक्रिया और सीपीआर
प्रक्रिया की प्रस्ततुि करें।

▪ बिजली के झटके के कारण दिल का दौरा
पड़ने या हृदय गति रुकने की स्थिति में,
वास्तविक अथवा कृत्रिम, आपातकालीन
सेवाएं प्राप्त होने से परू्व पीड़ितों को
प्राथमिक उपचार दें।

▪ आपातकालीन प्रक्रियाओ ंमें योगदान
देना, जसेै अलार्म बजाना, सरुक्षित/कुशल
निकासी, बचने का सही साधन, सही
असेंबली पॉइंट, रोल कॉल, काम की
स्थिति को सही ढंग से व्यवस्थित
करना।

▪ वास्तविक अथवा कृत्रिम वातावरण में
दरु्घटना की स्थिति या चिकित्सा आपात
स्थिति में यथोचित प्रतिक्रिया करना।

▪ आपात स्थिति के दौरान घायलों लोगों
और अन्य को स्थानांतरित करने की
सही विधि की प्रस्ततुि करें।

▪ किसी व्यक्ति की आवाजाही से अन्यों
की वयैक्तिक सरुक्षा, स्वास्थ्य और
गरिमा जसैी समस्याओ ंकी व्याख्या करें।

▪ गलत ढंग से आवाजाही करने वाले
व्यक्ति से उत्पन्न होने वाले सभंावित
प्रभाव का वर्णन  करें।

▪ विषाक्त पदार्थों के सेवन की स्थिति में
की जाने वाली निवारक और उपचारात्मक
कार्रवाइयों के बारे में बताएं।

▪ विभिन्न प्रकार के सरुक्षा सकेंतों का
वर्णन करें और उनका अर्थ बताएं।

▪ लिखित दरु्घटना रिपोर्ट की विषय-वस्तु
और उसका उद्देश्य बताएं।

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड)आवश्य
क सामग्रियों
के साथ
प्राथमिक
चिकित्सा किट

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
स्पीच टू टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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▪ दरु्घटना/घटना की रिपोर्ट लिखें अथवा
किसी अन्य व्यक्ति को डिक्टेट करें और
उसमें नाम, घटना की तारीख/समय,
रिपोर्ट की तिथि/समय, स्थान, पर्यावरण
की स्थिति, जिम्मेदार व्यक्तियों,
घटनाओ ंके क्रम, क्षति से सबंधंित
सचूना, की गई कार्रवाई, साक्षियों जसेै
विवरण का समावेश करके उत्तरदेयी
व्यक्ति अथवा यदि कोई सपुरवाइजर,
प्रबधंक अधिसचूित किया गया है तो उसे
भेजें।

▪ गलत मनैअुल हैंडिगं से जडु़ी सभंावित
चोटों और खराब स्वास्थ्य के बारे में
बताएं।

▪ सरुक्षित रूप से लिफ्ट करने एव ंवहन
करने की विधियों का वर्णन करें।

12 व्यावसायिक विकास

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

10:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

15:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन9912

● वयैक्तिक और व्यावसायिक लक्ष्यों और
उद्देश्यों का विकास करना।

● लघ,ु मध्यम और दीर्घावधि के अतंर्गत
लक्ष्य और उद्देश्यों को विभिन्न
समयावधियों में वर्गीकृत करें।

● वयैक्तिक और व्यावसायिक लक्ष्यों और
उद्देश्यों को विकसित करने के महत्व का
वर्णन करें।

● लक्ष्यों और उद्देश्यों के सबंंध में शक्तियों
और अशक्तियों का निर्धारण करें।

● लक्ष्यों और उद्देश्यों के सबंंध में शक्तियों
और अशक्तियों का निर्धारण करने के
महत्व की व्याख्या करें।

● लक्ष्यों और उद्देश्यों को परूा करने के प्रति
स्वयं की क्षमता का मलू्यांकन करें।

● यह स्पष्ट करें कि शक्तियों और
अशक्तियों का निर्धारण कैसे सभंव है और
लक्ष्यों और उद्देश्यों को परूा करने के लिए
अपनी क्षमता का मलू्यांकन कैसे किया
जाना चाहिए।

● लक्ष्यों एव ंउद्देश्यों की प्राप्ति के लिए
अपनी क्षमता का निर्धारण करें।

● यह समझाएं कि शक्तियों एव ंअशक्तियों
की पहचान कैसे की जा सकती है तथा
लक्ष्यों एव ंउद्देश्यों की प्राप्ति के लिए
इनका मलू्यांकन कैसे किया जा सकता है।

● वांछित मानकों के अनरुूप निष्पादन के
लिए वयैक्तिक विकास की आवश्यकताओं
का निर्धारण करें।

● यह समझाएं की वयैक्तिक विकास की
आवश्यकताओ ंकी परू्ति  कैसे सभंव है।

● वयैक्तिक क्षमताओ ंमें सवंर्धन के लिए
व्यावसायिक विकास की योजना बनाएं।

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड)

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
स्पीच टू टैक्स्ट
साफ्टवेयर
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● अनवरत सीखने एव ंव्यावसायिक विकास
योजना का निर्माण करने के महत्व का
वर्णन करें।

● अपने लक्ष्यों की प्राप्ति के अनरुूप
व्यावसायिक व्यवहार योजना की रूपरेखा
को प्रलेखित करें।

● अनवरत अध्ययन एव ंव्यावसायिक
व्यवहारों की प्रक्रिया को जारी रखने में
सहायक विकास अवसरों का चयन एवं
कार्यान्वयन करें।

● अनवरत अध्ययन एव ंव्यावसायिक
व्यवहार के अनरुक्षण में सहायक अवसरों
का विकास करें।

● स्वयं के निष्पादन एव ंव्यवहारों के पे्रक्षण
के लिए अपने वरिष्ठों एव ंअन्यों को
पे्रक्षण करने एव ंअपना फीडबकै देने के
लिए कहें।

● कार्य निष्पादन में सधुार के लिए
सहकर्मियों और ग्राहकों से फीडबकै लेने
और उपयोग करने के महत्व की व्याख्या
करें।

13 व्यावसायिक व्यवहार

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

10:00

व्यावहारिक
अध्ययन
अवधि (घटें
: मिनट)

15:00

अनरुूपी एनओएस कोड
एमईपी/एन9912

● कार्यस्थल के लिए उपयकु्त व्यावसायिक
छवि की प्रस्ततुि करें।

● प्रत्येक समय व्यावसायिक व्यवहार प्रदर्शित
करने का महत्व समझाएं।

● व्यावसायिक स्वरूप में टीम के सदस्यों,
ग्राहकों, विके्रताओ,ं आगंतकुों और अन्य
हितधारकों के साथ बातचीत करें।

● अपेक्षित कार्यस्थल मानक के अनसुार
कार्यों का सपंादन करें।

● सही ढंग से, व्यवस्थित स्वरूप में और
अपेक्षित समय सीमा के भीतर कार्यों को
परूा करें।

● कार्य के दौरान संगठन की नीतियों का
पालन करें।

● सगंठन की नीतियों की जानकारी के लिए
सचूना के विश्वसनीय स्रोत बताएं।

● जब सगंठन की नीतियां स्पष्ट हों तो
अधिकृत और विश्वसनीय स्रोतों से
स्पष्टीकरण प्राप्त करें।

● सेवाएं प्रदान करत ेसमय ग्राहक और
सगंठन के अधिकारों का सरंक्षण करें।

● ग्राहकों और सगंठनों के अधिकारों की
प्रकृति का वर्णन करें।

● यह समझाएं कि गलत प्रक्रियाओ ंसे किस
प्रकार ग्राहक और सगंठन के अधिकार
प्रभावित होत ेहैं।

● यह सनुिश्चित करें कि वयैक्तिक एवं
सांस्कृतिक मान्यताओ ंपर विचार किए

प्रशिक्षण किट

(प्रस्ततुि,
प्रशिक्षण
गाइड)

निम्नलिखित में से
किसी भी टूल्स का
उपयोग किया जा
सकता है

● कम्प्यटूर
● स्टिकी

कीज
● फुट पडैल
● एस्सेस

स्विच्स
● व्हील चेयर
● वॉकर
● एक हाथ

वाला
कीबोर्ड

● ऑटोमेटिक
पेज टर्नर

● ग्रबै बार
स्पीच टू टैक्स्ट
साफ्टवेयर

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन

26



बिना सभी ग्राहकों को सेवाएं समान रूप से
वितरित की जाती हैं।

● गरै-भेदभाव नीतियों में अतंर्निहित
सिद्धांतों और विश्वासों की व्याख्या करें।

● कार्यस्थल में सभंावित नतैिक मदु्दों को
पहचानें और सक्षम व्यक्ति के साथ चर्चा
करें।

● व्यावसायिक कार्यस्थल में अनशुासन और
नतैिकता के महत्व की व्याख्या करें।

● अनतैिक आचरण को सजं्ञान में लें और
सक्षम व्यक्ति को रिपोर्ट करें।

● अनतैिक आचरण के मामलों की सचूना
सक्षम प्राधिकारी को दिए जाने का महत्व
बताएं।

● सहमत आचार सहंिता के व्यवहारों का
पालन करें।

● प्रकटीकरण और गोपनीयता से सबंधंित
सगंठनात्मक दिशा-निर्देशों और काननूी
अपेक्षाओ ंका पालन करें।

● प्रकटीकरण और गोपनीयता से सबंधंित
सगंठनात्मक दिशानिर्देशों और काननूी
अपेक्षाओ ंकी व्याख्या करें और यह बताएं
कि इनका पालन किया जाना क्यों
महत्वपरू्ण है।

● सगंठन, टीम और स्वय ंके लक्ष्यों को
पहचान कर उनके बारे में स्पष्टता प्राप्त
करें।

● सगंठनात्मक, टीम और स्वय ंके लक्ष्यों के
अनसुार कार्य को प्राथमिकता दें।

● उन कारकों की सचूी बनाएं जिनके आधार
पर कार्यों और कर्तव्यों को प्राथमिकता दी
जा सकती है।

● टीम के निष्पादन लक्ष्यों और मानकों को
परूा करने की योजना तयैार करें।

● सहमत योजना के अनसुार स्वय ंऔर टीम
के निष्पादन पर नजर रखें।

● स्टेकधारकों के साथ सम्बद्ध जानकारी
सहमत प्रारूपों में और सहमत समय-सीमा
के अनसुार साझा करें।

● सचूनाओ ंऔर विचारों को साझा करत ेहुए
और सहमत परिणामों पर सहकर्मियों के
साथ मिलकर एक साथ काम करें।

● सचूनाओ ंऔर विचारों को साझा करत ेहुए
और सहमत परिणामों पर सहयोगियों के
साथ मिलकर काम करने के महत्व का
समझाएं।

● हित सघंर्ष को सजं्ञान में लें और ऐसी
स्थिति न आने दें और/अथवा ऐसी स्थिति
का समाधान करें।

मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन

27



● हित सघंर्ष की अवधारणा की व्याख्या करें
और हित सघंर्ष की पहचान करने, उससे
बचाव करने तथा / अथवा हित सघंर्ष का
समाधान किए जाने की आवश्यकता
समझाएं।

● ऐसी विधियों की सचूी बनाएं जिनसे हित
सघंर्ष की स्थिति का प्रभावी ढंग से
समाधान किया जा सकता है।

● महत्वपरू्ण बिदंओु,ं मदु्दों, सरोकार और
समस्याओ ंकी ओर ध्यान देकर व्यवहार में
बदलाव के विकल्पों पर विचार करके हित
सघंर्ष का परस्पर चर्चा के कौशल से करने
की विधि का वर्णन करें।

● व्यावसायिक विधि एव ंसगंठन की नीति
के अनसुार स्वय ंया दसूरों के प्रति हो रहे
अनचुित व्यवहार को सजं्ञान में लें और
उसके सबंंध में प्रतिक्रिया दें।

● कार्यस्थल पर अनचुित व्यवहारों के प्रकारों
की व्याख्या करें जसेै कि हिसंा, अनचुित
भाषा, मौखिक या शारीरिक शोषण या
धमकाना, सांस्कृतिक, जातीय, विकलांगता
और लिगं-आधारित असवेंदनशीलता के
सदंर्भ में असवेंदनशील मौखिक या
शारीरिक व्यवहार, प्रभावी या दबगं
व्यवहार, विघटनकारी व्यवहार, सरुक्षा
निर्देशों का पालन न करना, अनतैिक
व्यवहार।

● स्वयं और दसूरों के प्रति अनचुित व्यवहार
को पहचानने और उसकी प्रतिक्रिया करने
की विधि बताएं।
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कुल अवधि :

सदै्धांतिक अध्ययन
अवधि

(घटें : मिनट)

110:00

व्यावहारिक अवधि

(घटें : मिनट)

190:00

अपेक्षित विशिष्ट उपकरण :

प्रशिक्षण किट ( प्रस्ततुियां, प्रशिक्षक
गाइड), आवश्यक डटेाबेस प्रबधंन एवं
लेखांकन साफट्वेयर तथा एस्सेसरिज,
प्रिटंर, जनरल वयैक्तिक प्रोटेक्टिव
उपकरण, अग्नि शामक, प्रत्येक सामग्री
के साथ प्राथमिक चिकित्सा सहायता
बॉक्स।

पाठक्रम अवधि का कुल योग : 300 घंटे, 0 मिनट

(यह पाठ्यक्रम प्रबंधन, उद्यमिता एव ंव्यावसायिक कौशल परिषद द्वारा अनमुोदित है।)
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अर्हता पकै पीडब्ल्यडूी / एमईपी/0701, ससं्करण 1.0 के साथ मापित ''मानव संसाधन कार्यकारी - वेतनसचूी
एवं कर्मचारी डटेा प्रबंधन'' की कार्य भमूिका की परू्व अपेक्षाएं

क्र.स.ं के्षत्र विवरण

1 विवरण

''मानव संसाधन कार्यकारी - वेतनसचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबधंन' के लिए प्रशिक्षक कर्मियों
को मानव ससंाधन (एचआर) विभाग के कर्मचारी डटेा का अनरुक्षण करने एव ंप्रत्येक
आवश्यक वेतन सचूी डटेा का सकंलन सगंठन के डटेा सिस्टम में करने, प्रत्येक कर्मचारी
के सम्बद्ध वेतन का आकलन करने, सांविधिक एव ंकर सम्बद्ध पात्रताओ ंका निर्धारण
करने एवं कटौतियां करने तथा निधियों के अतंरण के लिए लेखा विभाग के साथ समन्वय
करने का प्रशिक्षण दिया जाता है।

2 वयैक्तिक
विशषेता

विद्यार्थियों को परूी तरह से तयैार, ध्यान केन्द्र के साथ, विविध कार्यों एव ंअनशुासित
स्वरूप में आरामदायक मदु्रा में होना चाहिए; उसका संवाद कौशल अच्छा एव ंध्यानकेन्द्रित
होना चाहिए; गोपनीयता का सम्मान किया जाना चाहिए एव ंसकारात्मक तथा निर्भरता का
व्यवहार होना चाहिए।

3 न्यनूतम
शकै्षणिक अर्हता किसी भी विषय में स्नातक

4क डोमेन प्रमाण पत्र

क्यपूी : ''एमईपी/क्य ू0701, ससं्करण 1.0 कार्य भमूिका के लिए प्रमाणन : “मानव
ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबधंन''। न्यनूतम स्वीकार अकं 80
% है।

4ख प्लेटफार्म प्रमाणन
कार्य भमूिका के लिए प्रमाणन : प्रशिक्षण पकै जो अर्हता पकै ''एमईपी / क्य ू2601'' के
अनसुार मापित है। न्यनूतम स्वीकार अकं 80 % है।

4ग
दिव्यांगता
विशिष्ट टॉप अप
माड्यलू

समाहित प्रशिक्षक दिव्यांगता विशिष्ट टॉप अप प्रशिक्षण / पीडब्ल्य/ू क्य ू0101, ससं्करण
1.0  के लिए प्रमाणित होना चाहिए।

दिव्यांगजन कौशल परिषद द्वारा आयोजित प्रशिक्षक - दिव्यांगजन, दिव्यांगजन कौशल
परिषद के दिशानिदेशों के अनसुार न्यनूतम स्वीकार्य अकं 80 % है।

5 अनभुव
मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एवं कर्मचारी डटेा प्रबधंन के रूप में 3-4 वर्ष का
अनभुव ।
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मलू्यांकन मापदंड

प्रशिकु्षओ ंके मलू्यांकन के मापदंड

कार्य भमूिका : मानव ससंाधन कार्यकारी - वेतन सचूी एव ंकर्मचारी डटेा प्रबधंन

अर्हता पकै : पीडब्ल्यडूी / एमईपी / क्य ू0701, ससं्करण 1.0

एक्पोजिटरी : लोकोमोटर दिव्यांगता (ई001)

सेक्टर कौशल परिषद : प्रबधंन एवं उद्यमिता तथा व्यावसायिक कौशल परिषद तथा दिव्यांगजन कौशल
परिषद

मलू्यांकन के लिए दिशानिर्देश :

1. सेक्टर कौशल परिषद द्वारा प्रत्येक अर्हता पकै  के मलू्यांकन के लिए मानदंड बनाए जाएंगे। प्रत्येक
निष्पादन मापदंड (पीसी) के सबंधं में एनओएस में इसके महत्व के अनपुात में अकं दिए जाएंगे। एसएससी
द्वारा भी अनपुात में  सदै्धांतिक एव ंव्यावहारिक कौशल के लिए अकं दिए जाएंगे।

2. सिद्धांत भाग का मलू्यांकन एसएससी द्वारा निर्मित प्रश्नों के ज्ञान बैंक पर आधारित होगा।

3. वयैक्तिक मलू्यांकन एजेंसियों द्वारा परीक्षा/प्रशिक्षण कें द्र (नीचे मलू्यांकन मानदंड के अनसुार) ​प्रत्येक
उम्मीदवार के लिए सदै्धांतिक भाग के विशिष्ट प्रश्न पत्र तयैार किए जाएंगे।

4. व्यक्तिगत मलू्यांकन एजेंसियां ​​इन मानदंडों के आधार पर प्रत्येक परीक्षा/प्रशिक्षण कें द्र में प्रत्येक छात्र के
लिए व्यावहारिक कौशल के विशिष्ट मलू्यांकन तयैार करेंगी।

5. अर्हता पकै  उत्तीर्ण  करने के लिए, प्रत्येक प्रशिकु्ष को प्रत्येक एनओएस में न्यनूतम 70% अकं प्राप्त करने
होंगे।

6. केवल उत्तीर्ण होने की स्थिति में ही एनओएस के लिए चयनित संख्या में से प्रशिक्षक शषे एनओएस के
अर्हता पकै में मलू्यांकन के लिए पात्र होंगे।

7. परू्णता के प्रति असफल  होने पर प्रशिकु्ष अर्हता पकै  का पनुर्मूल्यांकन किए जाने की मांग कर सकता है।
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अनिवार्य
एनओएस अकं आवटंन

कुल अकं : 800

मलू्यांकन
परिणाम परिणामों के लिए मलू्यांकन मापदंड कुल अकं परू्णांक सदै्धांतिक

कौशल
व्यावहारि

क

एमईपी/एन 0701
मआुवजे एवं लाभों
के आकलन के
उद्देश्य से

कर्मचारियों के
रिकार्ड का
अनरुक्षण

पीसी1. नए कर्मचारियों के रिकॉर्ड का अनरुक्षण करना और
अद्यतन करना

100

8 3 5

पीसी 2. सगंठन के सम्बद्ध प्राधिकारियों /विभागों से नए
कर्मचारियों से सबंंधित आवश्यक विवरण प्राप्त करना। 7 3 4
पीसी3. विद्यमान कर्मचारियों को सौंपी गई नई
भमूिकाओ ंका रिकार्ड प्राप्त करना और डटेा बेस में उसे
सही ढंग से एव ंसमयबद्ध स्वरूप में अद्यतन करना। 7 3 4
पीसी4. कर्मचारी द्वारा प्रस्ततु त्यागपत्र को रिकार्ड एवं
अपडटे करें तथा संगठन में उपयोग की जाने वाली
प्रक्रिया के अनसुार उसकी स्थिति विभिन्न विभागों को
प्रस्ततु करें। 8 3 5

पीसी5. वेतन गणना के रूप ्में परू्ण और अतंिम
निपटान से संबंधित जानकारी प्राप्त करें । 6 2 4

पीसी6. परू्ण और अतंिम निपटान पत्र का मसौदा तयैार
करें और अनमुोदन के लिए सम्बद्ध प्राधिकारी को प्रस्ततु
करें।

7 3 4

पीसी7. उपस्थिति लेने वाले टूल्स के उपयोग  से छुट्टी
और ओवरटाइम से संबंधित डटेा प्राप्त करें। 5 2 3
पीसी8. डटेाबेस में कर्मचारियों की छुट्टी का विवरण
अपडटे करें 7 3 4
पीसी9. बिना वेतन के छुट्टी के मौद्रिक प्रभाव की गणना
करें और कर्मचारियों के ओवरटाइम विवरण रिकार्ड
अद्यतन करें। 7 3 4

पीसी10. सभी कर्मचारियों से वित्त विभाग द्वारा उपलब्ध
कराए गए प्रारूप में कर सबंधंी निवेश और अन्य घोषणाएं
प्राप्त करें 7 3 4
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पीसी11. कर से संबधंित निवेश एवं प्राप्त अधिकृत
सेवाओ ंके लिए अन्य घोषणाओ ंके सबंंध में प्रमाण एकत्र
करें। 7 3

4
पीसी12. प्रत्येक कर्मचारी से सबंधंित कर निवेश और
घोषणा फाइल तयैार करें और वित्त विभाग को प्रस्ततु
करें 9 3

6

पीसी13. यदि अपेक्षित हो /लाग ूहो तो पिछले रोजगार का
वेतन विवरण प्राप्त करें और सिस्टम में दर्ज करें 7 3

4
पीसी14. सचूनाओ ंमें व्याप्त अतंर को दरू करने के लिए
सबंंधित विभाग/प्राधिकरण से समयबद्ध स्वरूप  में
स्पष्टीकरण और सहायक जानकारी प्राप्त करें। 8 3

5

योग 100 40 60

MEP/N0702

मआुवजे एवं लाभों
को अतंिम रूप देने
के लिए सांविधिक
पात्रताओ ंके
अनसुार प्रक्रिया
करें।

पीसी 1.जहा सांविधिक भगुतानों के प्रति पात्रताएं लाग ूहों,
न लाग ूहों अथवा समाप्त हो गई हों तो सही विनियामक
दस्तावेज जारी करें।

100

5 2 3

पीसी 2.कर्मचारियों के मआुवजे और लाभों के लिए भविष्य
निधि (पीएफ), कर्मचारी राज्य बीमा (ईएसआई),
व्यावसायिक कर, इत्यादि जसेै सांविधिक भगुतानों के लिए
पात्रता निर्धारित करें

5 2 3

पीसी 3.सगंठन की अपेक्षाओ ंएवं सहमत समय सीमा के
अनसुार अपरिहार्य भगुतान और कटौतियों की गणना करें 5 2

3
पीसी 4. सांविधिक पात्रताों के सबंधं में सही भगुतान
योजनाओ ंका उपयोग  करें 4 2 2
पीसी 5. विनियामक के फार्मों में सांविधिक भगुतानों की
प्रक्रिया सही ढंग से करें। 5 2 3
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पीसी 6.किसी भी लाग ूपरू्व-कर कटौती और प्रत्येक
सम्बद्ध सांविधिक एव ंगरै-सांविधिक कटौतियों की गणना
करें 5 2 3

पीसी 7. विभिन्न वेतन राशियों और प्रकारों के लिए कर
देयताओ ंकी शिनाख्त करें। 4 2 2

पीसी 8.समय पर भगुतान और यथोचित कर उपचार का
सनुिश्चय करने के लिए अतिरेक के सबंंध में देय राशि
को वेतन सचूी प्रणाली में दर्ज करें 5 2 3
पीसी 9. कर्मचारियों के वयैक्तिक प्रश्नों के उत्तर में
सांविधिक वेतन पात्रता की जांच करने के लिए संबधंित
कर प्राधिकरण के उपकरणों का उपयोग करें 4 2 2

पीसी 10.भविष्य निधि कटौती अवधारणाओ ंऔर उपबधंों
की समझ प्राप्त करें। अवधारणाएं एव ंउपबंध : अर्थात
कर्मचारी का अशंदान,  नियोक्ता का योगदान, न्यनूतम
और अधिकतम अनमुत्त भविष्य निधि कटौती, की पांच
सरकारी वेबसाइट से करें जहां पात्रता, मानदंडों इत्यादि के
अनसुार भगुतान किया जाता है।

5 2 3

पीसी 11. कर्मचारियों के वेतन से की जाने वाली
भविष्य निधि की वयैक्तिक कटौती का आकलन करें। 5 2 3

पीसी 12. भविष्य निधि के सबंधं में की गई परू्ण
कटौती का आकलन करें जिसे सरकारी खात ेमें जमा
करवाया जाना है 5 2 3

पीसी 13. भविष्य निधि नामांकन, भविष्य निधि
निकासी एव ंभविष्य निधि अतंरण दस्तावेजों पर प्रक्रिया
करें।

5 2 3

पीसी 14. कर्मचारी राज्य बीमा सबंधंित अवधारणों एवं
उपबंधों की पहचान करें 4 2 2

पीसी 15. कर्मचारियों के वेतन से की जाने वाली
ईएसआई कटौती की राशि की गणना करें 5 2 3

पीसी 16. ईएसआई के सबंधं में की गई परू्ण कटौती का
आकलन करें जिसे सरकारी खात ेमें जमा करवाया जाना
है 5 2 3

पीसी 17.सभी सांविधिक देयताओ ंजसेै भविष्य निधि,
कर्मचारी राज्य बीमा, व्यावसायिक कर इत्यादि से
सबंंधित विवरण तयैार करें

5 2 3

पीसी 18. संगठन से कार्यमकु्त कर्मचारियों के परू्ण और
अतंिम निपटान के लिए आकलन एव ंप्रलेखन की
प्रक्रिया करें। 5 2 3
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पीसी 19.लेखा टीम के साथ समन्वय करके उन्हें
निर्धारित प्रारूप में समय पर सचूना भेजकर अतंिम
भगुतान एव ंकटौतियों के सबंंध में जानकारी प्राप्त करें। 5 2 3

पीसी 20. सभी सगंठनात्मक एवं सांविधिक समय
सारणियों का अनपुालन करें 4 2 2

पीसी 21 प्रत्येक समय वयैक्तिक एवं सवेंदनशील विवरण
के प्रति सरुक्षा एव ंगोपनीयता बनाए रखें। 5 2 3

योग 100 42 58

एमईपी/एन 0703

वेतन रोल डटेा का
ससंाधन

पीसी1. सगंठन की प्रक्रियाओ ंके अनसुार वेतन सचूी
प्रणाली में वेतन पकेैज की गणना के लिए आवश्यक
कर्मचारी जानकारी दर्ज करें 5 2 3
पीसी 2. स्रोत दस्तावेजों के अनसुार कर्मचारी वेतन
अवधि विवरण और वेतन सचूी  प्रणाली में कटौती और
भते्त दर्ज करें।

100

5 2 3
पीसी3. नियमित आधार पर ली गई छुट्टी की
पात्रता, ली गई छुट्टी, प्राप्त किए गए लोडिगं और
भत्तों का रिकॉर्ड अनरुक्षित करना । 5 2 3

पीसी4. वेतन पकेैजिगं व्यवस्था के कर और
गरै-कर घटकों का निर्धारण 5 2 3

पीसी5. वेतन सचूी  प्रणाली में कर्मचारी की निर्धारण
आय पर वेतन पकेैजिगं के प्रभाव की गणना करें 5 2 3

पीसी6. सबंद्ध दस्तावेजों में दी गई जानकारी के
उपयोग से सकल वेतन और कटौती की सही गणना
करें 5 2 3

पीसी7. कर्मचारी स्रोत डटेा के अनसुार मानक वेतन और
भिन्नताओ ंको दर्शाने के लिए अलग-अलग कर्मचारियों
को देय भगुतान की गणना करें 6 2 4
पीसी8. अपेक्षानसुार रोजगार स्थितियों में परिवर्तन के
परिणामस्वरूप कर्मचारी को भगुतान किए जाने वाले
अतिरिक्त भत्तों का समायोजन करें 5 2 3
पीसी9. यह सनुिश्चय करें कि आय प्राधिकृत है और
परिभाषित पारिश्रमिक नीतियों और कार्यस्थल प्रक्रियाओं
के अनसुार गणना की गई है 5 2 3
पीसी10. संचयी और वयैक्तिक भगुतान सारांश और
दस्तावेज़ प्रतिफल तयैार करना 6 2 4
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पीसी11. निर्दिष्ट समय सीमा के भीतर और
सगंठनात्मक नीति और प्रक्रियाओ ंके अनसुार वेतन
सचूी  तयैार करें 6 2 4

पीसी12. वेतन अवधि के लिए कुल वेतन का मिलान
करें, जांच करें अथवा अनियमितताओ ंको ठीक करें
अथवा समाधान के लिए नामित व्यक्तियों को संदर्भित
करें।

5 2 3

पीसी13. संगठनात्मक और वयैक्तिक अपेक्षाओ ं के
अनसुार भगुतान की व्यवस्था करना 4 1 3

पीसी14. संगठनात्मक अपेक्षाओ ं के अनसुार वेतन सचूी
और वयैक्तिक वेतन सचूना का प्राधिकरण प्राप्त करें 4 1 3

पीसी15. संगठनात्मक नीति और सरुक्षा प्रक्रियाओ ंके
अनसुार वेतन सचूी  रिकॉर्ड की जांच और सगं्रहण करें

5 2 3
पीसी16. अपेक्षित प्रारूप में सही जानकारी की समय पर
प्रस्ततुि करके लेखा टीम के साथ अतंिम वेतन भगुतान के
लिए समन्वय करें। 4 1 3
पीसी17. वेतन सचूी  को ससंाधित करने और वेतन सचूी
रिकॉर्ड बनाए रखने के लिए सरुक्षा प्रक्रियाओ ंका पालन
करें

3 1 2

पीसी18. उपलब्ध वेतन पकेैजिगं विकल्पों के सबंधं
में कर्मचारियों के लिए मानक जानकारी तयैार
करना

4 1 3

पीसी19. वधैानिक और सगंठन की अपेक्षाओ ं के
अनसुार कर्मचारियों को भगुतान सारांश जारी करना 4 1 3

पीसी20. संगठन एव ंवधैानिक अपेक्षाओ ं के
अनसुार वेतन सचूी के सबंधं में मांगी गई
जानकारियों के उत्तर देना। 3 1 2

पीसी21. यह सनुिश्चित करें कि जो जानकारी आपके
उत्तरदायित्व एव ंज्ञान से बाहर है उसे समाधान के लिए
नामित व्यक्तियों को सदंर्भित किया जाना हैं 3 1 2
पीसी 22. संगठनात्मक नीतियों और प्रक्रियाओ ंके अनसुार
कर्मचारियों को जानकारी प्रदान करना

3 1 2
योग 100 35 65

पीसी1. कंप्यटूर के मखु्य घटकों को सही ढंग से सेटअप
करें और इसे स्टार्ट करें

6 2 4
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100

एमईपी/एन
0216

सचूनाओ ंको
सहेजने, पनु:

प्राप्त करने एवं
सम्पे्रषण के लिए
कम्प्यटूरों का

उपयोग

पीसी 2. प्राधिकार अधिकार के उपयोग से डटेा एस्सेस
करने एवं सचूना प्राप्त करने के लिए कम्प्यटूर को
ऑपरेट करें।

6 2 4

पीसी3. ऑपरेटिगं सिस्टम, सचूना  भडंारण सिस्टम एवं
डटेा भडंारण एवं पनु: प्राप्त करने के लिए उपयोग की
जा रही एप्लिकेशन/सॉफ्टवेयर की पहचान करें

5 2 3

पीसी4. निर्दिष्ट फ़ाइल तक पहँुचने निर्दिष्ट फाइल
टाइप्स, फाइलों एवं विभिन्न प्रकार डटेा उपयोग
विकल्पों के लिए कंप्यटूर ड्राइव, डायरेक्टरी, और
सॉफ़्टवेयर एप्पलीकेशसं को नेविगेट करें

6 2 4

पीसी5. डटेा और जानकारी को एस्सेस करने के लिए
सगंठन की एस्सेस नियतं्रण और डटेा सरुक्षा नीतियों का
पालन करें

5 2 3

पीसी6. वर्ड-प्रोसेसर और स्पे्रडशीट अनपु्रयोगों का उपयोग
करके रिपोर्ट या तालिका के रूप में निर्दिष्ट डटेा या
जानकारी को इनपटु, एडिट और सेव करें।

7 3 4

पीसी7. सचूना की प्रस्ततुि के लिए निर्दिष्ट
वर्ड-प्रोसेसर एप्लिकेशन में बेसिक डिजाइनिगं,
फार्मेटिगं, रेफे्रसिगं  और रिव्य ुकी प्रक्रियाओ ंकी
प्रस्ततुि करें ।

6 2 4

पीसी8. स्पे्रडशीट एप्लिकेशन का उपयोग करके निर्दिष्ट
डटेा को प्रस्ततु करने के लिए बेसिक फार्मूलों और डटेा
टूल और तकनीकों का उपयोग करें

6 2 4

पीसी9. इंटरनेट का उपयोग करके जानकारी की खोज करें
और उसे सगंठन के  दिशानिर्देशों और डटेा सरुक्षा मानदंडों
का पालन करत ेहुए कंप्यटूर में सेव करें।

5 2 3

पीसी10. संगठन की नीतियों का अनपुालन करत ेहुए
सगं्रहीत फ़ाइलों के नामकरण, बकैअप और वर्जन
कंट्रोल करें।

5 2 3

पीसी11. संगठन की डटेा सरुक्षा और गोपनीयता नीति
के अनसुार जानकारी साझा करें 5 2 3

पीसी12. विनिर्देशों के अनसुार पे्रजेंटेशन सॉफ्टवेयर का
उपयोग करके जानकारी साझा करें 5 2 3

पीसी13. दिए गए निदेशों के अनसुार मदु्रित पत्र, रिपोर्ट
या डटेा शीट का उपयोग करके कंप्यटूर से जानकारी
साझा करें

6 2 4

पीसी14. डटेा सरुक्षा मानदंडों का पालन करत ेहुए
सगंठन की एस्सेस नियतं्रण नीति के अनसुार ईमेल
एप्पलीकेशसं के उपयोग से सचूना सपें्रषित करें।

5 2 3
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पीसी15. व्यावसायिक ईमेल शिष्टाचार और सगंठन के
दिशानिर्देशों का पालन करत ेहुए ईमेल लिखें 6 3 3

पीसी16. बिजली से चलने वाले कंप्यटूरों का
उपयोग करत ेसमय विद्यतु सरुक्षा सावधानियों
का पालन करें

4 2 2

पीसी17. कंप्यटूर पर काम करने के लिए कार्यदक्षता
से सबंधंित दिशानिर्देशों का पालन करें 4 2 2

पीसी18. ऑनलाइन (इंटरनेट के माध्यम से) जानकारी
सगं्रहीत, पनुर्प्राप्त या सम्पे्रषण करत ेसमय साइबर सरुक्षा
दिशानिर्देशों का पालन करें। 4 2 2
पीसी19. कंप्यटूर से सबंंधित समस्याओ ंके मामले में
सगंठन की नीति के अनसुार आईटी हेल्पडसे्क की
सहायता लें 4 2 2

योग 100 40 60
पीसी1. रिपोर्टिंग अधिकारियों से स्पष्टीकरण प्राप्त करके
कार्य से सबंंधित अपेक्षाओ,ं निष्पादन सचूकों एवं
प्रोत्साहनों को सजं्ञान में लें। 4 2 2
पीसी2. सगंठन की अपेक्षाओ ंके अनसुार कार्य आउटपटु,
अपवाद और देरी के किसी भी प्रत्याशित कारणों को
रिकॉर्ड करें। 4 2 2
पीसी3. शिकायतों और समस्याओ ंके समाधान और संघर्ष
से बचने के लिए प्रक्रिया के अनसुार उचित प्राधिकारी के
सम्मखु मामले प्रस्ततु करें 4 2 2
पीसी4. निष्पादन, आउटपटु और गणुवत्ता के प्रति
प्रतिक्रिया प्राप्त करें । 4 2 2

पीसी5. जहां आवश्यक हो वहां सही जानकारी के लिए
सहकर्मियों से जानकारी और मार्गदर्शन प्राप्त करें।

4 2 2
पीसी6. अपेक्षित होने पर अधिकृत व्यक्तियों को सहमत
समय-सीमा के भीतर और पषु्टि के साथ  सही जानकारी
प्रदान करें। 4 2 2
पीसी7. अन्यों को स्पष्ट रूप से इस प्रकार जानकारी
प्रदान करें जिससे उन्हें समझने में सवुिधा हो सके।

4 2 2
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एमईपी/एन 9914

ग्राहकों, आकों एवं
सहकर्मियों के साथ

प्रभावी संचार
प्रक्रिया 100

पीसी8. जहां आवश्यक और सभंव हो, कार्यस्थल पर
उत्तरदेयी एव ंसमयनिष्ठ परू्ण जसेै व्यवहार की प्रस्ततुि करें

4 2 2
पीसी9.कार्यों को करने में प्रभावशीलता और दक्षता को
अधिकतम करने के लिए दसूरों के साथ परामर्श करें
और उनकी सहायता करें

4 2 2

पीसी10.काम करत ेसमय उपयकु्त सचंार शिष्टाचार की
प्रस्ततुि करें 4 2 2

पीसी11. कार्यस्थल पर दसूरों के साथ बातचीत करते
समय ध्यान देकर सनुने एव ंमखुर सचंार वाला रवयैा
दर्शाएं। 4 2 2

पीसी12.विनम्रता, तत्परता, सेवा भाव और
व्यावसायिकता को व्यक्त करने के लिए उपयकु्त
स्वर, पिच और भाषा का उपयोग करें 4 2 2
पीसी13.कार्यस्थल पर उत्तरदेयी और अनशुासित व्यवहार
की प्रस्ततुि करें 4 2 2

पीसी14. विभिन्न क्रियाकलापों के निर्वाह एव ंसभी कार्यों
को टीम के रूप में करने एवं कार्य की प्रकृति की समझ
प्राप्त के लिए अपने सहकर्मियों से प्रभावपरू्ण वार्ता करें 3 1 2
पीसी15.आगंतकुों से सही ढंग से मिलें और उनका
अभिवादन करें, उनके साथ विनम्र व्यवहार करें और
उनका स्वागत करें

4 1 3

पीसी16.आगंतकुों की जानकारी एव ंउनकी आवश्यकताओं
को जानने के लिए उनसे विनम्रतापरू्वक प्रश्न पछूें 4 1 3

पीसी17. सचूना एस्सेस और गोपनीयता से सबंधंित
सगंठन की नीतियों का पालन करत ेहुए, आगंतकुों को
उनकी आवश्यकता के अनसुार स्पष्ट और सही
जानकारी प्रदान करें

4 1 3
पीसी18. आगंतकुों के साथ विनम्र, व्यावसायिक और
मतै्रीपरू्ण तरीके से बात  करें 3 1 2

पीसी19.दोतरफा सचंार ध्यान देकर सनुें। 4 1 3
पीसी20. लिगं, सांस्कृतिक और सामाजिक भिन्नताओ ंके
प्रति सवेंदी बने जसेै अभिवादन की विधियां, औपचारिकता
इत्यादि ।

3 1 2

पीसी21.ग्राहकों के असतंोष को सजं्ञान में असतंोष के
कारण और उनकी शिकायतों का प्रभावी ढंग से
समाधान करें 3 1 2
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पीसी22. ग्राहकों के प्रति यथोचित भाव भगंिमा, ड्रसे
कोड, हावभाव और शिष्टाचार बनाए रखना सनुिश्चित
करें

3 1 2

पीसी23.आगंतकुों को बात करत ेसमय उन्हें बीच में
न टोके, वे जो कहना चाहत ेहैं, उन्हें कहने दें। 4 1 3

पीसी24. ग्राहकों को नकारात्मक प्रश्नों एव ंटिप्पणियों
की ओर ध्यान न दें। 3 1 2

पीसी25. ग्राहकों को किसी भी मदु्दे या समस्याओ ंके
बारे में और उनसे जडु़ ेघटनाक्रमों के बारे में भी पहले से
सचूित करें 4 1 3
पीसी26.ग्राहकों के वॉयस मसेैज, ई-मेल आदि के लिए
तरंुत जवाब देना सनुिश्चित करें।

3 1 2
पीसी27.आगंतकु से उनके अनभुव की प्रतिक्रिया लें 3 1 2

योग 100 40 60

एमईपी/एन990
3

कार्यस्थल पर
स्वस्थ एवं सरुक्षित

व्यवहारों का
उपयोग

पीसी1. प्रक्रियाओ ंके अनसुार तत्काल कार्य
वातावरण से संबधंित स्वास्थ्य और सरुक्षा मदु्दों की
पहचान, नियतं्रण और रिपोर्ट करें 4 2 2
पीसी 2. जहां आवश्यक हो वहां उपयकु्त वयैक्तिक
सरुक्षा उपकरण (पीपीई) का उपयोग करने सहित
प्रशिक्षण और मलू्यांकन परिवेश में सरुक्षित रूप से काम
करें और स्वास्थ्य और सरुक्षा व्यवहारों का उपयोग करें।

4 2 2
पीसी3. प्रक्रियाओ ंका पालन करत ेहुए कार्य परिवेश से
सबंंधित  स्वास्थ्य और सरुक्षा मामलों की पहचान,
नियतं्रण और रिपोर्टिंग करें। 5 2 3

पीसी4. सभी खतरों, दरु्घटनाओ ंएव ंनिकट-चकू का प्रलेखन
निर्धारित प्रक्रिया के अनसुार करें। 5 2 3

पीसी5. सगंठन की नीतियों के अनसुार सरुक्षा रिकॉर्ड
का प्रलेखन करें 4 1 3
पीसी6. कार्य के्षत्र को साफ सथुरा बनाए रखें 5 2 3
पीसी7. वयैक्तिक  स्वच्छता बनाए रखें 3 1 2
पीसी8. स्वच्छता सबंधंी सरोकार तरंुत सबंधंित प्राधिकारी
को रिपोर्ट करें 5 2 3
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पीसी9. किसी व्यक्ति को बिजली के झटके से मकु्त करने
विधि बताएं । 5 2 3
पीसी10. रक्तस्राव, जलन, दम घटुने, बिजली का झटका,
जहर आदि की स्थिति में पीड़ितों को उचित प्राथमिक
उपचार देना । 5 2 3
पीसी11. पट्टी बांधने की सही तकनीकों का
वर्णन करें। 5 2 3
पीसी12. वास्तविक अथवा कृत्रिम वातावरण में दरु्घटना
की स्थिति या चिकित्सा आपात स्थिति में यथोचित
प्रतिक्रिया करना। 4 2 2
पीसी13. वास्तविक अथवा कृत्रिम स्वरूप में दरु्घटना के
दौरान नकुसान को कम करने या बचाव कार्य करने की
विधि बताएं। 5 2 3

पीसी14. बिजली के झटके के कारण दिल का दौरा पड़ने
या हृदय गति रुकने की स्थिति में, वास्तविक अथवा
कृत्रिम, आपातकालीन सेवाएं प्राप्त होने से परू्व पीड़ितों को
प्राथमिक उपचार दें।

5 2 3
पीसी15. कृत्रिम श्वास प्रक्रिया और सीपीआर
प्रक्रिया की प्रस्ततुि करें। 5 2 3

पीसी16. आपातकालीन प्रक्रियाओ ंमें भाग लें 3 1 2
पीसी17. एक लिखित दरु्घटना/घटना रिपोर्ट को परूा करें
या किसी अन्य व्यक्ति को एक रिपोर्ट निर्देशित करें, और
जिम्मेदार व्यक्ति को रिपोर्ट भेजें दरु्घटना/घटना की रिपोर्ट
लिखें अथवा किसी अन्य व्यक्ति को डिक्टेट करें और उसे
उत्तरदेयी व्यक्ति को प्रस्ततु करें।

5 2 3

पीसी18. आपात स्थिति के दौरान घायल लोगों और
अन्य लोगों को स्थानांतरित करने की सही विधि की
प्रस्ततुि करें

4 1 3

पीसी19. विभिन्न प्रकार की आग के लिए विभिन्न
प्रकार के अग्निशामक यतं्रों का सही ढंग से प्रयोग
करें।

4 2 2

पीसी20. आग के खतरे के दौरान लाग ूकी जाने
वाली बचाव तकनीकों का प्रदर्शन करें। 5 2 3
पीसी21. आग के खतरों को रोकने के लिए अच्छे
हाउसकीपिगं की प्रस्ततुि करें 5 2 3
पीसी 22. अग्निशामक यतं्र के सही उपयोग की प्रस्ततुि
करें 5 2 3

योग 100 40 60
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एमईपी/एन9912
कार्यस्थल पर
व्यावसायिक
सिद्धांतों का

उपयोग

पीसी1.कार्यस्थल के लिए उपयकु्त व्यावसायिक छवि की
प्रस्ततुि करें।

100
3 1 2

पीसी2. व्यावसायिक स्वरूप में टीम के सदस्यों, ग्राहकों,
विके्रताओ,ं आगंतकुों और अन्य हितधारकों के साथ
बातचीत करें।

3 1 2

पीसी3.वयैक्तिक और व्यावसायिक लक्ष्य और उद्देश्य
विकसित करें 3 1 2
पीसी4. लक्ष्यों और उद्देश्यों के सबंधं में अपनी शक्तियों
और अशक्तियों की पहचान करें 3 1 2
पीसी5.लक्ष्यों और उद्देश्यों को परूा करने के लिए अपनी
क्षमता का मलू्यांकन करें 3 1 2
पीसी6. वांछित मानकों के अनरुूप निष्पादन के लिए
वयैक्तिक विकास की आवश्यकताओ ंका निर्धारण करें। 3 1 2

पीसी7. वयैक्तिक क्षमताओ ंमें सवंर्धन के लिए
व्यावसायिक विकास की योजना बनाएं। 4 1 3

पीसी8. अपने लक्ष्यों की प्राप्ति के अनरुूप व्यावसायिक
व्यवहार योजना की रूपरेखा को प्रलेखित करें। 3 1 2

पीसी9. अनवरत अध्ययन एवं व्यावसायिक व्यवहारों
की प्रक्रिया को जारी रखने में सहायक विकास अवसरों
का चयन एव ंकार्यान्वयन करें।

3 1 2

पीसी10. अनवरत अध्ययन एवं व्यावसायिक व्यवहार के
अनरुक्षण में सहायक अवसरों का विकास करें। 3 1 2

पीसी11. स्वय ंके निष्पादन एव ंव्यवहारों के पे्रक्षण के
लिए अपने वरिष्ठों एव ंअन्यों को पे्रक्षण करने एव ंअपना
फीडबकै देने के लिए कहें।

3 1 2
पीसी12.कार्य निष्पादन में सधुार के लिए सहकर्मियों और
ग्राहकों से फीडबकै लेने और उपयोग करें। 3 1 2

पीसी13. कार्यस्थल के सबंधं में अपेक्षित मानक के
अनसुार कार्य करें 5 2 3
पीसी14. कर्तव्यों को सही ढंग से, व्यवस्थित रूप से
और आवश्यक समय सीमा के भीतर परूा करें 3 1 2

पीसी15.संगठन की नीतियों का पालन करें 3 1 2
पीसी16.सेवा प्रदान करत ेसमय ग्राहक और सगंठन के
अधिकारों का संरक्षण करें 4 1 3
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पीसी17.यह सनुिश्चित करें कि वयैक्तिक एवं
सांस्कृतिक मान्यताओ ंपर विचार किए बिना सभी
ग्राहकों को सेवाएं समान रूप से वितरित की जाती
हैं।

3 1 2

पीसी18. कार्यस्थल में सभंावित नतैिक मदु्दों को पहचानें
और सक्षम व्यक्ति के साथ चर्चा करें। 4 2 2

पीसी19.अनतैिक आचरण को सजं्ञान में लें और सक्षम
व्यक्ति को रिपोर्ट करें। 3 1 2

पीसी20. सहमत आचार सहंिता के व्यवहारों का पालन
करें। 4 2 2

पीसी21. प्रकटीकरण और गोपनीयता से सबंधंित संगठन
के दिशानिर्देश और काननूी अपेक्षाएं लाग ूकरें 3 1 2

पीसी22.संगठनात्मक, टीम और स्वय ंके लक्ष्यों को
पहचानें और स्पष्टता प्राप्त करें 3 1 2
पीसी23.संगठनात्मक, टीम और स्वय ंके लक्ष्यों के
अनसुार कार्य को प्राथमिकता दें 5 2 3
पीसी24. टीम के निष्पादन लक्ष्यों और मानकों को परूा
करने की योजना बनाएं 4 2 2
पीसी25. सहमत योजना के अनसुार स्वय ंऔर टीम के
निष्पादन पर नजर रखें। 3 1 2
पीसी26. प्रत्येक सम्बद्ध सचूना को सहमत प्रारूपों में
और सहमत समय-सीमा के अनसुार स्टेकधारकों के साथ
साझा करें 3 1 2
पीसी27. सचूना और विचारों को साझा करने और
सहमत परिणामों पर एक साथ काम करने के माध्यम
से सहयोगियों के साथ मिलकर काम करें 4 2 2
पीसी28. हित सघंर्ष को पहचानें, उससे बचें और/अथवा
समाधान करें 3 1 2
पीसी 29. हित सघंर्ष की अवधारणा की व्याख्या करें और
हित संघर्ष की पहचान करने, उससे बचाव करने तथा /
अथवा हित संघर्ष का समाधान करें।

3 1 2

पीसी 30. व्यावसायिक स्वरूप में और सगंठन की
नीति के अनसुार स्वयं अथवा अन्यों के प्रति अनचुित
व्यवहार को संज्ञान में लें और प्रतिक्रिया दें 3 1 2

योग 100 36 64
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समावेशी प्रशिक्षकों के लिए अनशुसंित सामजंस्य कारक दिशानिर्देश

लोकोमोटर दिव्यांगता
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विशिष्टताएं

● लिखना
● मानक डसे्क अथवा फर्श पर बठैना;
● ऐसे क्रियाकलापों में भाग लेना जिनमें टेबलों एव ंउपकरणों तक एस्सेस में कठिनाई होती

हो।
● कक्षा के भीतर तथा विद्यालय में आवाजाही;
● स्थल पर मोबिलिटी के लिए जो व्हीलचेयर के लिए उपयोज्य नहीं है।

प्रशिक्षकों के लिए दिशानिर्देश

1. अन्य विद्यार्थियों / कर्मचारियों में उत्तरदायित्व के भाव की उत्पति करते हुए सहायक एवं समावेश
वातावरण का निर्माण करें।

2. कक्षा को एस्सेस योग्य बनाएं
3. बठैने की व्यवस्था के अतंर्गत व्हीलचेयर का उपयोग करने वाले दिव्यांगजनों के लिए आगे की पकं्ति में

व्यवस्था की जानी चाहिए ।
4. बठैने की व्यवस्था एस्सेस आवश्यकताओं के अनसुार बनाएं। टेबल की ऊंचाई व्हीलचेयर उपयोक्ताओं के

लिए एस्सेस योग्य होनी चाहिए।
5. यदि उम्मीदवार को अपने ऊपरी लिम्ब क्रियाशील न होने कारण कठिनाई हो रही है तो लिखने के कार्य

एवं परीक्षणों तथा परिक्षाओ ंके लिए लेखकों की व्यवस्था करें।
6. कार्य / परीक्षा परूी करने के लिए अतिरिक्त समय दें।
7. ऊपरी लिम्ब से प्रभावित व्यक्तियों के मामले में लिखने, ड्राइंग एवं अन्य चलन क्रियाकलापों के लिए

सोर्टिंग, थे्रडिगं, पहेलियां सलुझाने इत्यादि जसेै विकल्पों पर विचार करें।
8. कक्षा के वातावरण को प्रत्येक बाधा से मकु्त करके कक्षा में विद्यार्थियों की मकु्त आवाजाही का सनुिश्चय

किया जाना चाहिए। सरुक्षित रूप से चलने के लिए, कक्षा / प्रयोगशाला अथवा गलियारों में किसी प्रकार
की उभार वाली वस्त ुअथवा बाधा से मकु्त एस्सेस योग्य स्थान होना चाहिए।

9. ड्राइंग के कार्य के लिए विद्यार्थी आसानी से पकड़े जा सकने वाले एडाप्टिव ब्रशुों, विशषे निर्मित पेंसिलों
एवं थिक मार्क रों का उपयोग कर सकते हैं। इसके विकल्प के तौर पर उम्मीदवार स्टैंपिगं विधि अथवा
पेस्ट कट आउट्स का उपयोग भी कर सकते हैं। पसु्तकों, कागजों, ब्रशुों इत्यादि को टेबल पर टेप इत्यादि
फिक्स किया जाना चाहिए जिससे कि से लढु़क न सकें ।

10. मलू्यांकन के लिए विद्यार्थियों को मौखिक स्वरूप में अथवा यदि आवश्यक हो, स्क्राइब की सहायता से
प्रस्ततु करने की अनमुति दें। वस्तपुरक, बहु-विकल्प प्रकार के प्रश्न पछूें जिनके उत्तर हां / नहीं अथवा
सत्य / असत्य में दिए जाने अपेक्षित होत ेहैं।
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