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मानव ससंाधन काय�पालक - वेतन सचूी एव ंकम�चार� डटेा �बधंन

पा�य�म / पा�य �ववरण

यह काय��म ''�बधंन, उ�य�मता एवं �यावसा�यक कौशल'' से�टर / उ�योग म�
उ�मीदवार� को ''मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार� डटेा �बधंन''
के काय� का ��श�ण �दान करने के �लए है तथा इसका �नमा�ण �व�या�थ�य� को
अ�य� के साथ साथ नीचे उि�ल�खत �मखु �मताएं �दान करने के �लए �कया गया
है।

काय��म का नाम ''मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एव ंकम�चार� डटेा �बधंन

अह�ता पकेैज
तथा सदंभ�
आईडी पीड��यडूी/एमईपी/�य0ू701, स�ंकरण 1.0

स�ंकरण स�ंया 1.0 स�ंकरण अपडटे

��श�ण के �लए पवू�
अपे�ाएं

�नातक ( �कसी भी �वषय म�)
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��श�ण प�रणाम

इस काय��म को परूा करने के प�चात ��तभागी �न�न�ल�खत के ��त
स�म हो सकेगा :

● मआुवजे एव ंलाभ� के आकलन के �लए कम�चा�रय� के
�रकाड� का अनरु�ण

● मआुवजे एव ंलाभ� को अ�ंतम �प देने के �लए सां�व�धक
पा�ताओ ंके सबंधं म� ���या करना

● वेतन सचूी डटेा का ससंाधन करना
● सचूना को सहेजने, पनु: �ा�त करने एव ंसचंार के �लए क��यटूर का

उपयोग
● �ाहक�, आगुतंक� एव ंसहक�म�य� के साथ �भावी ढंग से सचंार

स�ंयवहार
● काय��थल पर �व�थ एव ंसरु��त �यवहार� का उपयोग
● काय��थल पर �यावसा�यक �यवहार के �स�धांत� का उपयोग
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इस पा�य�म म� "�बधंन, उ�य�मता एवं �यावसा�यक कौशल" �वारा जार� "मानव
ससंाधन काय�कार� -वेतन सचूी एवं कम�चार� डटेा �बधंन'' के अह�ता पकै के 7 रा���य
�यावसा�यक मानक� (एनओएस) म� से 7 मानक� को शा�मल �कया गया ह�। इस
पा�य�म का सरेंखण वाक् एवं �वण बा�धत �यि�तय� के �लए ''�द�यांगजन कौशल
प�रषद'' �वारा �कया गया  है।

�.
स.ं मा�यलू अ�ययन के �मखु प�रणाम अपे��त

उपकरण

��येक एनओएस क�
ए�पोिजटर� के सदंभ� म�
�द�यांगता -वार ��श�ण

टू�स

1 अ�ययन मलूभतू
आईएसएल

स�ैधां�तक
अ�ययन अव�ध
(घंटे :
�मनट)
15:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घंटे :
�मनट)
15:00

अन�ुपी
एन
ओए
स
��ज मा�यलू
(�द�यांगजन)

● भारतीय सकेंत भाषा म� उपयोग
�कए जाने वाले सकेंत� क� �े�ीय
�भ�नताओ ंके बारे म� चचा� कर�।

● �वागत करने एव ंअ�य� को
��त��या देने क� �व�धय� का
वण�न कर� ।

● मखु अ�भ�यि�तय� के मह�व एवं
सांके�तक भाषा के अथ� का सवंध�न
करने वाले भाव� क� �या�या कर�।

● सकेंत� के दौरान सामा�य वा�य
�नयम� के बारे म� चचा� कर�।

● भारतीय सकेंत भाषा के उपयोग से
प�रचय एव ंस�कार क� अ�भ�यि�त
कर�।

● आईएसएल क� �फंगर �प�ैलगं
�द�श�त कर� (उदाहरण के तौर पर :
नाम, �थान एव ंए��वेशसं)

● आईएसएल के उपयोग सामा�य
कार�वाई एवं भाव क� अ�भ�यि�त
कर�।

● आईएसएल के उपयोग से समय,
�दशा, स�ंया एव ंम�ुा से सबं�ंधत
सचूना क� अ�भ�यि�त कर�।

● आईएसएल के �व-उपयोग से
सबंं�धत सचूना क� अ�भ�यि�त कर�
(उदाहरण के तौर पर नाम, मलू
�नवास �थान, नगर, रा�य, प�रवार
के सद�य, काय� इ�या�द)

एलसीडी
ट�.वी.,
�वजअुल
पा�य
साम�ी,
क��यटूर
एव ं�हाइट
बोड�

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक
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2 मलूभतू
अ�ेंजी
का
उपयोग

स�ैधां�तक
अ�ययन अव�ध
(घंटे :
�मनट)
25:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घंटे :
�मनट)
15:00

अन�ुपी
एन
ओए
स
��ज मा�यलू
(�द�यांग
जन)

● औपचा�रक एवं अनौपचा�रक स�कार से
सबंं�धत श�द� एवं वा�य� क� पहचान

● �लखने के दौरान �वयं एवं अ�य� से
सबंं�धत सामा�य वयैि�तक जानकार�
को पहचान पाना (जसेै, नाम आय,ु
आवास का पता इ�या�द)

● घर, पड़ोस, रोजमरा� उपयोग क� व�तएंु,
बाजार, स�ताह के �दन, माह, समय,
�दशा, कपड़,े भोजन एवं पेय पदाथ� से
सबंं�धत अ�य�धक सरल श�द� को
पहचान पाना।

● सामा�य सव�नाम पहचान पाना
(he/she/ we / they)

● हॉबी से सबं�ंधत मलूभतू ��याएं
समझना (जसेै खेलना, गाना, न�ृय
करना)

● वाहन� क� आवाजाह� से सबं�धत
सामा�य ��याएं पहचानना (जसेै बस
का चलना, नाव खेना)

● सामा�य भाव एवं भावनाओं से सबंं�धत
सामा�य श�द� क� पहचान कर पाना
(जसेै, उदासी, अ�स�नता, तनाव,
�चढ़�चढ़ाना, ज�दबाजी करना, ग�ुसा
होना)

● काय��थल पर उपयोग म� लाए जाने वाले
अ�ेंजी के आम �चलन के श�द और
वा�य जो �वशषेत: सरु�ा अनदेुश�,
�त�थ एवं समय इ�या�द के �नदेश� से
सबंं�धत ह� (श�द : �को, दरवाजा बंद
करो इ�या�द)

● �वयं एवं अ�य� के बारे म� ब�ुनयाद�
वयैि�तक सचूना �लख�, जसेै नाम, ज�म
�त�थ, आई डी न�बर, पता, रा���यता,
ववैा�हक ि�थ�त)

• सामा�य बीमा�रय� से सबंं�धत सामा�य
श�द� का उपयोग वा�य� म� कर� (जसेै
सद� लगना, खांसी होना, �सर म� दद�,
बखुार, दद� इ�या�द)

• रोजमरा� उपयोग म� लाई जाने वाल�
व�तओु,ं �थान�, �दशाओं (जसेै, म�
�द�ल� म� रहता हंू) के नाम के साथ
सामा�य वा�य बनाएं।

• �यवसाय� से सबं�ंधत श�द (जसेै
वकै� सी, �ब��, एसो�सएट, मनेैजर,
सपुरवाइजर, फाइल इ�या�द) �लख�।

• या�ा, हॉ�लडे और छु��टय� के सबंधं म�
श�द एव ंछोटे वा�य �लख�।

एलसीडी ट�.वी.,
�वजअुल पा�य
साम�ी,
क��यटूर एवं
�हाइट बोड�

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक
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• �वयं, पसदं के भोजन, भाव इ�या�द के
सबंंध म� सामा�य ��न� के �ल�खत
उ�र बनाएं।

• काय��थल एवं साव�ज�नक �थल� अथवा
गजेै�स एवं ए�लायसं म� सबं�ंधत �च��
अथवा �ा�फ�स के साथ �वा��य,
एह�तयात, सरु�ा के सबंधं म� अ�ेंजी
म� �लखे चेतावनी सकेंत� क� पहचान
कर� और पढ़�।

• काय� के �े��, उ�रदा�य�व� काय� सबंधं�
के बारे म� सामा�य �कार के श�द पढ़�
तथा वा�य� को पहचान�।

● अगले �दन / अगले स�ताह / अगले
माह इ�या�द के �लए योजनागत
ग�त�व�धय� के वण�न वाले वा�य� को
पढ़� और �लख�।

3 वयैि�तक एवं
सामािजक कौशल

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घंटे :
�मनट)
08:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
02:00

अन�ुपी
एन
ओए
स
��ज मा�यलू

(�द�यांगजन)

● काय��थल पर �यावसा�यक छ�व के
मह�व पर चचा� कर�।

● औपचा�रक एव ंअनौपचा�रक वातावरण
म� सामािजक �श�टाचार का पालन करने
के मह�व पर चचा� कर�।

● सचंार के �स�धांत� क� �या�या कर�।
● �भार� सचंार क� बाधाओ ंएव ंदरू करने

के उपाय� पर चचा� कर�।
● तनाव को कम करने के मह�व पर चचा�

कर� अपनी छ�व �यावसा�यक बनाकर
रख�।

● व�र�ठ �यि�तय� / समान आय ुके
�यि�तय� अथवा �ाहक� के साथ
औपचा�रक तथा अनौपचा�रक वाता� के
दौरान �श�टाचार / हावभाव / भाव
भ�ंगमा क� ��त�ुत कर�।

● �वास ��या / �म�� के साथ समय
�यतीत करके इ�या�द जसैी अपनी पसदं
के अनसुार तनाव को �नय�ं�त करने क�
�व�धय� क� ��त�ुत कर�।

● तकनीक� / उपाय� क� सचूी तयैार करके
�वयं के �लए तनाव �बधंन क� �व�धय�
का �नमा�ण कर�।

एलसीडी ट�.वी.,
�वजअुल पा�य
साम�ी,
क��यटूर एवं
�हाइट बोड�

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
लटै अस टॉक
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4 काय��थल पर
�यावसा�यक एवं
न�ैतक �यवहार

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घंटे : �मनट)
08:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घंटे :
�मनट)
02:00

अन�ुपी
एनओएस
��ज मा�यलू

(�द�यांगजन)

● स�पे गए काय� / ग�त�व�ध को समय पर
/ �ाथ�मकता देकर परूा करने के सबंंध
म� चचा� कर�।

● सगंठन के ल�य� क� �ाि�त के �लए
चनुौ�तय� का सामना �मलजलु कर काम
करके करने के मह�व पर चचा� कर�।

● अपे�ानसुार �म�जन� एव ंसपुरवाइजर�
से सहायता �ा�त करने के मह�व पर
चचा� कर�।

● गोपनीयता बरतने एव ंसतक�  रहने के
मह�व पर चचा� कर�।

● ऐसी ि�थ�तय� के बारे म� चचा� कर� िजन
ि�थ�तय� म� �म�जन� / सगंठन म� �हत
सघंष� हो सकता है तथा इसके समाधान
के उपाय सझुाएं स�पे गए काय� को
�ाथ�मकता देत ेहुए काय� क� एक सचूी
तयैार कर�।

● स�पे गए काय� को परूा करने के
यथो�चत ट�म �यवहार क� ��त�ुत कर�।

● �कए जाने वाले ��याकलाप� क� सचूी
बनाकर सपुरवाइजर / �म�� से सहायता
मांगने के �लए आवेदन �लख�।

एलसीडी ट�.वी.,
�वजअुल पा�य
साम�ी,
क��यटूर एवं
�हाइट बोड�

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
लटै अस टॉक

5 क�बोड� कौशल का
�वकास
स�ैधां�तक
अ�ययन अव�ध
(घंटे :
�मनट)
00:00
�यावहा�रक
अ�ययन अव�ध
(घंटे : �मनट)
20:00
अन�ुपी एनओएस
��ज मा�यलू

(�द�यांगजन)

● क�बोड� के उपयोग के दौरान अपने शर�र
को सह� �व�प म� �यवि�थत कर�।

● क�बोड� पर अपना हाथ और ऊंग�लय�
को सह� ढंग से रख�।

● टच �व�ध के उपयोग से सह� ढंग से
क�बोड� �व�धय� का उपयोग कर�।

● श�ुध �प म� टाइ�पगं के �लए चकू�
क� स�ंया घटाने क� �व�धय� का
उपयोग कर�।

● वड� डा�यमू�ट के फाम�ट के �नमा�ण के
�लए क�बोड� शाट�क�स के उपयोग क�
��त�ुत कर�। (उदाहरण के तौर पर,
परैा�ाफ क� एलाइनम�ट च�ज करना,
बो�ड / इटै�लक टै��ट, श�द� के
कैि�टल �व�प इ�या�द)

एलसीडी ट�.वी.,
�वजअुल पा�य
साम�ी,
क��यटूर एवं
�हाइट बोड�

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,

लटै अस टॉक
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6 ��तावना

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
03:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
00:00

अन�ुपी एनओएस
कोड ��ज मा�यलू

● मानव ससंाधन अ�धकार� क�
भ�ूमका एवं उ�रदा�य�व� का वण�न
कर� - वेतन सचूी एवं कम�चार� डटेा
�बधंन.

● भ�ूमका के मह�व क� �या�या कर�।
● सगंठन सरंचना तथा �कसी सगंठन

म� �कए जाने वाले �व�भ�न
��याकलाप� का वण�न कर�।

● सचूना के �लए सगंठना�मक, बा�य
एज�सी एवं कम�चार� अपे�ाओ ंका
वण�न कर�।

��श�क �कट
(��श�क गाइड,
��त�ुतयां)

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

अ�यापन क� �व�ध
क� अपे�ाओ ंके
आधार पर स�ैधा�तक
एव ं�यावहा�रक स��
के �लए भारतीय
सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
▪ मौ�खक: भारतीय सकेंत
भाषा (आईएसएल) का
��वभा�षया सचंार को
सगुम बनाने म� सहायक
हो सकेगा।

▪ �ल�खत: यह स�ुन�चय
कर� �क पाठ क� भाषा
सरल एवं आसानी से
समझ आने वाल� हो।

▪ �ोजे�टर का उपयोग :
स�ुन�चय कर� �क वी�डयो
म� अ�छ� तरह से
कै�शसं �दए गए ह�।

▪ �हाइट बोड� पर: ��श�क
को बोलत ेसमय �हाइट
बोड� पर कुछ नह�ं
�लखना चा�हए �य��क
ऐसा करने वाक् एवं
�वण बा�धत �लप र��डगं
नह�ं कर पाएंगे।

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
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▪ �वय ंअ�ययन साम�ी:
वाक् एव ं�वण बा�धत
�यि�त �द�यांगजन
कौशल प�रषद �वारा ऐसे
उ�मीदवार� के कौशल
��श�ण के �लए तयैार
क� गए �वय ंअ�ययन
साम�ी के वी�डयो �व�प
का भी उपयोग कर
सकेगा।

▪ क� अ�छ� तरह से
�काश य�ुत होना चा�हए
तथा वाक् एव ं�वण
बा�धत �यि�त को आगे
क� सीट पर �बठाना
चा�हए जहां से वह
��श�क एव ं��वभा�षए
को अ�छ� तरह से देख
सकेगा।

7 मआुवजे एव ंलाभ� के
आकलन के �लए
कम�चा�रय� के �रकाड�
का अनरु�ण कर�।

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
13:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
27:00

अन�ुपी
एनओएस कोड
एमईपी/एन0701

▪ कम�चार� डटेा �ा�त करने और
ससंा�धत करने के �लए सगंठन� म�
उपयोग �कए जाने वाले �व�भ�न डटेा
�रकॉ�ड�ग �स�टम क� सचूी बनाएं।

▪ कं�यटूर का उपयोग करके वड�
�ोसेसर, ��ेडशीट और ईआरपी
�स�टम म� डटेा �रकॉड� कर�।

▪ म�ैयअुल �प से भौ�तक रिज�टर�
और म� फाइल� डटेा �रकॉड� कर�।

▪ वेतन सचूी और कम�चार� डटेा �बधंन
से सबं�ंधत सचूना के �व�भ�न �ोत�
क� सचूी तयैार कर�।

▪ उपि�थ�त लेने क� �व�भ�न �व�धय�
तथा उनके उपयोग से डटेा �ा�त
करने एव ंससंा�धत करने का वण�न
कर� - भौ�तक रिज�टर, बायोमे��क
ए�सेस कं�ोल डटेा, �दनांक टाइम
�टै�प, �स�टम लॉ�गन, आ�द।

▪ ओवरटाइम और छु��टय� क� मा�क� ग
और अनमुोदन ���या का वण�न
कर�।

▪ आयकर से संब�ंधत �नवेश� और
कम�चा�रय� क� घोषणाओ ंके मह�व
का वण�न कर�।

▪ आयकर से संब�ंधत �नवेश और
घोषणा प� और अपे��त सा�य� का
वण�न कर�।

▪ वेतन पच� के �व�भ�न शीष�क� का
वण�न कर�।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
आव�यक
डटेाबेस �बधंन
एव ंलेखांकन
सा�टवेयर,
��टंर के साथ
क��यटूर

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
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▪ सगंठन म� कम�चार� के परेू काय�काल
के दौरान रखरखाव के �लए आव�यक
�व�भ�न सचूनाओ ंक� सचूी बनाएं।

▪ �यि�तगत कराधान के सबंंध म�
�व�नयामक और काननूी प�रवत�न
अथवा �प�ट�करण के �लए अपे��त
सचूना के �ोत� क� सचूी बनाएं।

▪ बाहर� एज��सय� से �ा�त सचूनाओं
क� �कृ�तय� का वण�न कर�।

▪ बाहर� एज��सय� से �ा�त होने वाले
�नदेश� का समाधान करने के �व�ध
समझाएं।

▪ डटेा को गोपनीय और सरु��त रखने
के �लए ���याओ ंका वण�न कर�।

▪ नए कम�चा�रय� के नाम, आईडी,
ट�म, वेतन, ज�म �त�थ, पता आ�द
जसेै �ववरण� के साथ कम�चा�रय�
के�रकॉड� का अनरु�ण कर�/

▪ सगंठन म� सबं�ंधत
�ा�धका�रय�/�वभाग� से नए
कम�चा�रय� के आव�यक �ववरण जसेै
कम�चार� स�ंया, ए�सेस काड� नबंर,
काय�भार �हण करने क� �त�थ, वेतन
�ेक-अप, ब�ड/�तर, आ�द �ा�त कर�।

▪ �व�यमान कम�चा�रय� को स�पी गई
नई भ�ूमकाओ ंसे सबंं�धत �रकाड� नए
पदनाम�, वेतन व�ृ�ध, वेतन ब�ड,
वेतन संरचना, �वभाग इ�या�द म�
बदलाव क� जानकार� समयब�ध
�व�प म� �ा�त कर�।

▪ �व�यमान कम�चा�रय� को स�पी गई
नई भ�ूमकाओ ंसे सबंं�धत �रकाड�
डटेाबेस म� अ�यतन कर� िजससे
प�रवत�न� के साथ सह� ढंग से और
समय पर ��त�ुत हो सके।

▪ डटेाबेस म� कम�चा�रय� क� छु�ट� का
�ववरण अपडटे कर�।

▪ कम�चा�रय� के �बना वेतन छु�ट� के
�ववरण �रकॉड� कर�।

▪ कम�चा�रय� का ओवरटाइम �ववरण
�रकॉड� कर� (जब लाग ूहो)।

▪ कम�चा�रय� �वारा �दए गए �यागप�
�त�थ एव ं�यागप� क� ि�थ�त के
साथ अपड ेकर�।

▪ पणू� एव ंअ�ंतम �नपटान के �लए
वेतन गणना �ा�त कर� ।

▪ सभी कम�चा�रय� से �व� �वभाग
�वारा उपल�ध कराए गए �ा�प म�
कर सबंधंी �नवेश और अ�य घोषणाएं
�ा�त कर� और �ववरण दज� कर�।

कुछ वाक् एवं �वण
बा�धत �यि�त �लप
र��डगं कर सकते ह�। ऐसे
उ�मीदवार� के साथ
��श�क को सरल एवं
�प�ट भाषा म� बात
करनी चा�हए िजससे वाक्
एवं �वण बा�धत �यि�त
को अ�धक से अ�धक
सदेंश समझने का
स�ुन�चय हो सके।
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▪ अ�धकृत सेवाओ ंसे कर-सबंं�धत
�नवेश� और अ�य घोषणाओ ंके �लए
सा�य एक� कर�।

▪ ��येक कम�चार� से सबंं�धत कर
�नवेश और घोषणा फाइल तयैार कर�
और �व� �वभाग को ��ततु कर�।

▪ य�द आव�यक/लाग ूहो तो  पवू�
रोजगार �ववरण/वेतन �ववरण �ा�त
कर� और �स�टम म� �रकाड� कर�।

▪ सचूना म� क�मय� को दरू करने के
�लए सबं�ंधत �वभाग/�ा�धकरण से
समयब�ध �व�प म� �प�ट�करण
और सहायक सचूना �ा�त कर�।

▪ �वयं के रोजगार और �न�पादन क�
ि�थ�त के �लए सबंं�धत कंपनी म�
पालन �कए जाने वाले मानक�,
नी�तय� और ���याओ ंका वण�न
कर�।

▪ सगंठन के पदान�ुम, �वभाग�,
अ�धकृत ह�ता�रकता�ओ ंऔर
�ा�धकरण क� ���याओ ंक� सचूी
बनाएं।

▪ डटेा को �रकॉड� करने और स�ंह�त
करने के �लए सगंठन क� नी�तय� का
वण�न कर�।

▪ सचूना क� सरु�ा और गोपनीयता
बनाए रखने के �लए सगंठन क�
���याओ ंका वण�न कर�।

▪ �वसगं�तय� को दरू करने के �लए
सगंठन क� नी�तय� और ���याओं
का वण�न कर�

▪ सगंठन� क� मानव ससंाधन नी�तय�
का वण�न कर�।

8 मआुवजे एव ंलाभ�
को अ�ंतम �प देने
के �लए सां�व�धक
पा�ताओ ंके
अनसुार ���या
कर�।

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
15:00

�यावहा�र
क
अ�ययन

▪ मआुवजे और लाभ� क� स�ब�ध
���या के �लए  आयकर अ�ध�नयम
के वत�मान �ावधान� और �नयम� का
वण�न कर�।

▪ कृपया बताएं �क �टाफ मआुवज़े और
लाभ� के सबंधं म� सां�व�धक
पा�ताओ ंऔर कटौ�तय� का ससंाधन
कैसे �कया जाना चा�हए।

▪ सां�व�धक भगुतान� और कटौ�तय� से
सबंं�धत वत�मान �नयम बताएं।

▪ कम�चार� क� भ�व�य �न�ध कटौती से
सबंं�धत अवधारणाओ ंऔर अशंदान,
�नयो�ता का अशंदान, �यनूतम और
अ�धकतम पीएफ कटौती क�
अनमु�त, भगुतान करने के �लए
सरकार� वेबसाइट, पा�ता मानदंड,

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
आव�यक
डटेाबेस �बधंन
एव ंलेखांकन
सा�टवेयर,
��टंर के साथ
क��यटूर

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
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अव�ध
(घटें :
�मनट)
30:00

अन�ुपी एनओएस
कोड
एमईपी/एन0702

इ�या�द के उपबधं� का उ�लेख कर�।
।

▪ ईएसआई कटौती से
सबंं�धतअवधारणाओ ंऔर कम�चार�
�वारा अशंदान, �नयो�ता �वारा
अशंदान, �यनूतम और अ�धकतम
ईएसआई कटौती क� अनमु�त,
भगुतान करने के �लए सरकार�
वेबसाइट, �व�यमान �नयम� के
अनसुार सी�मत वेतन वाले
कम�चा�रय� के �लए ईएसआई
�ावधान� क� �यो�यता, इ�या�द का
वण�न कर�।

▪ मआुवजे और लाभ� से सबं�ंधत
सां�व�धक एव ं�व�नयामक �ा�धकरण�
क� सचूी बनाएं।

▪ गरै-सां�व�धक कटौ�तय� के �कार� क�
सचूी बनाएं।

▪ अप�रहाय� भगुतान के �कार� क� सचूी
बनाएं।

▪ नौकर� समा�त �कए जाने / बखा��त
�कए पर �कए जाने भगुतान के
�कार� क� सचूी बनाएं।

▪ पीएफ, ईएसआईसी, �यावसा�यक कर,
आयकर, इ�या�द का सां�व�धक
अनपुालन करने के �लए अनरु�ण
�कए जाने वाले द�तावेज� क� सचूी
बनाएं।

▪ कृपया बताएं �क वेतन म� सां�व�धक
आवध�न का आकलन करने के �लए
स�ब�ध कर �ा�धकरण� के टू�स का
उपयोग कैसे �कया जा सकता है।

▪ �नवल वेतन का आकलन करने के
�लए स�ब�ध कर �ा�धकरण के
टू�स का उपयोग करने क� �व�ध
बताएं।

▪ स�ंवतरण के �लए सगंठन म� उपयोग
क� जा रह� �व�धय� का वण�न कर�।

▪ कम�चा�रय� के मआुवजे और लाभ� से
सबंं�धत सां�व�धक भगुतान, भ�व�य
�न�ध (पीपीएफ), कम�चार� रा�य
बीमा (ईएसआई), �यावसा�यक कर
इ�या�द क� पा�ता �नधा��रत कर�।

▪ उन भगुतान� के सबंंध म� सह�
�व�नयामक द�तावेज जार� कर�
िजनके सबंंध म� सां�व�धक भगुतान
क� पा�ता लाग ूहै, लाग ूनह�ं है या
समा�त हो गई है।

▪ सगंठना�मक आव�यकताओ ंके
अनसुार सहमत समय सीमा तक

(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।

यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।

��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।
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अप�रहाय� भगुतान� और कटौ�तय� का
आकलन कर�।

▪ सां�व�धक पा�ताओ ंके अनसुार सह�
भगुतान योजनाएं लाग ूकर�।

▪ �व�नयामक फाम� क� �ाि�त होने पर
सां�व�धक भगुतान� क� ���या कर�।

▪ �कसी भी लाग ूपवू�-कर कटौती और
सभी स�ब�ध सां�व�धक और
गरै-सां�व�धक कटौती क� गणना कर�।

▪ �व�भ�न वेतन रा�शय� और �कार� के
अनसुार कर देयताओ ंक� पहचान
कर�।

▪ समय पर भगुतान और यथो�चत कर
उपचार स�ुनि�चत करने के �लए
अ�तरेक के सबंधं म� देय �कसी भी
रा�श को वेतन सचूी �णाल� म� दज�
कर�।

▪ �यि�तगत कम�चा�रय� के ��न� पर
��त��या के �लए सां�व�धक वेतन
पा�ताओ ं क� जांच सबं�ंधत
�ा�धकरण के टू�स का उपयोग करते
हुए कर�।

▪ भ�व�य �न�ध कटौती से सबंं�धत
अवधारणाओ ंऔर कम�चार� अशंदान,
�नयो�ता अशंदान, �यनूतम और
अ�धकतम पीएफ कटौती क�
अनमु�त, भगुतान के �लए सरकार�
वेबसाइट, पा�ता मानदंड, इ�या�द के
उपबंध� को स�ंान म� ल�।

▪ कम�चा�रय� के वेतन म� से क� जाने
वाल� पीएफ क� रा�श क� कटौती क�
गणना कर�।

▪ सरकार� लेखे म� जमा करने के �लए
पीएफ के सबंधं म� क� गई पणू�
कटौती क� रा�श क� गणना कर�।

▪ पीएफ नामांकन, पीएफ- �नकासी और
पीएफ- अतंरण द�तावेज� के सबंधं म�
���या कर�।

▪ ईएसआई कटौती से सबंं�धत
अवधारणाओ ंऔर कम�चार� अशंदान,
�नयो�ता अशंदान, �यनूतम और
अ�धकतम ईएसआई कटौती क�
अनमु�त, भगुतान के �लए सरकार�
वेबसाइट, वत�मान �नयम� के अनसुार
सी�मत वेतन वाले कम�चा�रय� के
�लए ईएसआई �ावधान� क�
�यो�यता इ�या�द जसेै उपबधं� को
स�ंान म� ल�।

▪ कम�चा�रय� के वेतन से क� जाने
वाल� ईएसआई क� वयैि�तक कटौती
क� रा�श क� गणना कर�।
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▪ सरकार के लेखे म� जमा करवाने के
�लए ईएसआई के सबंंध म� क� गई
पणू� कटौती क� रा�श क� गणना कर�
।

▪ सभी सां�व�धक देयताओ ं- पीएफ,
ईएसआईसी, �यावसा�यक कर, से
सबंं�धत �ववरण तयैार कर�।

▪ सगंठन छोड़ने वाले कम�चा�रय� के
पणू� और अ�ंतम �नपटान क� गणना
और भगुतान।

▪ आव�यक �ा�प� म� सट�क और
समय पर जानकार� साझा करके
अ�ंतम भगुतान और कटौती के �लए
लेखा ट�म के साथ सम�वय कर�।

▪ सभी सगंठना�मक और सां�व�धक
समय-सीमाओ ंका पालन कर�।

▪ ��येक समय वयैि�तक और
सवेंदनशील �ववरण� क� सरु�ा और
गोपनीयता बनाए रख�।

▪ ��न� के समाधान के �लए सगंठन
के मानक�, नी�तय�, ���याओ,ं
�दशा�नद�श� और सेवा �तर के
समझौत� और इनके सबंधं म� आपक�
भ�ूमका एवं उ�रदा�य�व� का वण�न
कर�।
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9 वेतन सचूी �णाल� म�
वेतन पकेैज से
���या

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
15:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
20:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन0703

▪ वेतन सचूी �णाल� म� वेतन पकेैज� क�
���या करने क� �व�ध बताएं।

▪ वेतन पकेैिजगं �यव�था और अ�त�र�त
भ�� के सबंधं म� रा�य वेतन और �म
काननू, आयकर �नधा�रण स�हत
�ास�ंगक काननू, �व�नयम� और कराधान
�णा�लय� क� �मखु �वशषेताएं बताएं ।

▪ वेतन पकेैिजगं �यव�था के �लए सगंठन�
और कम�चा�रय� को �ा�त होने वाले
लाभ और लागत� क� सचूी बनाएं।

▪ वेतन पकेैिजगं के �लए सकल वेतन
जमा लाभ, कुल रोजगार लागत के साथ
�व�भ�न मॉडल� का वण�न कर�।

▪ सामा�य �कार के ऐसे लाभ� क� सचूी
बनाएं िज�ह� ��ंज लाभ, छूट लाभ,
�रयायती लाभ, नवीकृत प�टा �यव�था,
छु�ट� �य �यव�था, सेवा�नव�ृ�
योगदान स�हत वेतन पकेैिजगं �यव�था
म� शा�मल �कया जा सकता है ।

▪ सामा�य �कार के भ�� क� सचूी बनाएं।
▪ वेतन पकेैिजगं �यव�था और अ�त�र�त

भ�� के बारे म� अ�त�र�त जानकार�
�ा�त करने के �लए बाहर� और
सगंठना�मक �ोत� का वण�न कर�।

▪ वेतन पच� क� जानकार� का वण�न कर�।
▪ उपल�ध वेतन पकेैिजगं �वक�प� पर

कम�चा�रय� हेत ुमानक जानकार� तयैार
कर�।

▪ सगंठना�मक नी�तय� और ���याओ ंके
बारे म� कम�चा�रय� को जानकार� �दान
कर�।

▪ कम�चा�रय� को उनके चय�नत �वक�प�
के आधार पर वेतन पकेैिजगं के �भाव�
का आकलन करने के �लए और अ�धक
जानकार� और �प�टता �दान कर�।

▪ सगंठना�मक ���याओ ंके अन�ुप वेतन
पकेैिजगं �यव�था को ससंा�धत करने के
�लए आव�यक कम�चार� जानकार� �ा�त
कर�।

▪ वेतन सचूी �स�टम म� जानकार� दज� कर�
और �ोत सचूना के उपयोग से सट�कता
क� जांच कर�, इसके �लए �ोत� से
�प�ट�करण �ा�त कर�।

▪ वेतन पकेैिजगं �यव�था के कर और
गरै-कर कंपोन��स का �नधा�रण कर�।

▪ वेतन सचूी �णाल� म� कम�चार� क�
�नधा�रण आय पर वेतन पकेैिजगं के
�भाव क� गणना कर�।

▪ सगंठना�मक ���याओ ंके अन�ुप
रोजगार क� ि�थ�त से सबंं�धत
अ�त�र�त भ�� को ससंा�धत करने के

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
आव�यक
डटेाबेस �बधंन
एव ंसा�टवेयर,
��टंर के साथ
क��यटूर

�न�न�ल�खत म� से
�कसी भी उपकरण
का उपयोग �कया जा
सकता है :
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।

यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।

��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक�  बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।
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�लए आव�यक कम�चार� जानकार� �ा�त
कर�।

▪ वेतन सचूी �स�टम म� जानकार� दज� कर�
और �ोत से सट�कता क� जांच कर�,
इसके �लए �ोत� से �प�ट�करण �ा�त
कर�।

▪ वेतन सचूी �णाल� म� कम�चार� क�
सकल आय पर अ�त�र�त भ�� के
�भाव का समायोजन कर�।

▪ आव�यकता के अनसुार कम�चार� को
रोजगार ि�थ�तय� म� प�रवत�न के ��त
अपे��त भगुतान के �लए अ�त�र�त
भ�� को समायोिजत कर�।

▪ समे�कत और �यि�तगत भगुतान सारांश
और द�तावेज़ आउटकम तयैार कर�।

▪ सां�व�धक और सगंठना�मक
आव�यकताओ ंके अनसुार कम�चार� को
भगुतान का सारांश जार� कर�।

▪ सगंठना�मक नी�तय� और ���याओ ंके
अनसुार कम�चार� वेतन पकेैिजगं
�यव�था और अ�त�र�त भ�� से
सबंं�धत वेतन सचूी �रकॉड� तयैार कर�।

▪ सगंठना�मक नी�तय� और ���याओ ंके
अनसुार कम�चार� वेतन पकेैिजगं
�यव�था और अ�त�र�त भ�� से
सबंं�धत वेतन सचूी �रकॉड� का रखरखाव
कर�।

▪ �वयं के रोजगार और �न�पादन क�
ि�थ�त के अनसुार कंपनी म� पालन �कए
जाने वाले मानक�, नी�तय� और
���याओ ंका वण�न कर�।

▪ सगंठन के �वभाग�, पदान�ुम, उ�पाद�,
सेवाओ,ं सचंालन क� पहचान कर�।

▪ सचंार, व�ृ�ध और �लेखन के �लए
सगंठना�मक मानदंड� और �यावसा�यक
�ोटोकॉल का वण�न कर�।
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10 वेतन रोल डटेा
���या

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
10:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
27:00

अन�ुपी एनओएस
कोड
एमईपी/एन0703

▪ �व�भ�न �कार क� वेतन सचूी
�णा�लय� क� सचूी बनाएं।

▪ वेतन और वेतन सचूी स�ंवतरण के
�लए संगठन �वारा उपयोग क� जा
रह� �व�धय� क� सचूी बनाएं।

▪ वेतन सचूी ���याओ ंके �लए
प�रचालन काय� �णाल�, उपकरण,
�बधंन और साइट ऑपरे�टगं �स�टम
का वण�न कर�।

▪ कम�चार� वेतन सचूी ���याओ ंके �लए
काय��थल ���याओ ंऔर नी�तय� क�
�या�या कर�।

▪ कम�चार� वेतन सचूी ���याओ ंके �लए
अपे��त �लेखन  आव�यकताओ ंक�
सचूी बनाएं।

▪ सभंा�वत सम�याओ ंऔर सम�याओ ंके
समाधान के �लए क� जा सकने वाल�
उ�चत कार�वाई का वण�न कर�।

▪ वेतन सचूी ग�त�व�धय� के �लए
�ास�ंगक �व�नयम� का वण�न कर�।

▪ लो�डगं/अनलो�डगं योजनाओ ंऔर
सी�व�स शट� एव ंवयैि�तक वेतन
�रकाड� के बीच स�ब�धता का वण�न
कर�।

▪ काय��थल �े�डगं �स�टम का वण�न
कर�।

▪ काय��थल अवकाश और रो�टर
�णा�लय� का वण�न कर�।

▪ �ोत द�तावेज� के अनसुार कम�चार�
वेतन अव�ध �ववरण और वेतन सचूी
�णाल� म� क� गई कटौती और भ�े को
दज� कर�।

▪ वेतन शीट� का सकंलन कर� और
सगंठना�मक अपे�ाओ ंके अनसुार
इनक�  सट�कता और अनपुालन क�
जांच कर�।

▪ यह स�ुनि�चत कर� �क ��येक आय
�ा�धकृत है और इनका आकलन
प�रभा�षत पा�र��मक नी�तय� और
काय��थल ���याओ ंके अनसुार �कया
गया है।

▪ छु�ट� क� पा�ता, ल� गई छु�ट�,
लो�डगं और भ�� के �रकॉड� का
अनरु�ण कर�।

▪ सबं�धत द�तावेज� म� द� गई जानकार�
के अनसुार सकल वेतन और कटौती
क� सह� गणना कर�।

▪ कम�चार� �ोत डटेा के अनसुार मानक
वेतन और �भ�नताओ ंको दशा�ने के
�लए अलग-अलग कम�चा�रय� को देय
भगुतान क� गणना कर�।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
आव�यक
डटेाबेस �बधंन
एव ंलेखांकन
सा�टवेयर,
��टंर के साथ
क��यटूर

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक�  बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए के
साथ।
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▪ �न�द��ट समय सीमा के भीतर और
सगंठना�मक नी�त और ���याओ ंके
अनसुार वेतन सचूी तयैार कर�।

▪ वेतन अव�ध के अनसुार कुल वेतन का
�मलान कर�, अ�नय�मतताओ ंक� जांच
कर� या सधुार� या समाधान के �लए
ना�मत �यि�तय� को सदं�भ�त कर�।

▪ सगंठना�मक और वयैि�तक अपे�ाओं
के अनसुार भगुतान क� �यव�था कर�।

▪ सगंठना�मक अपे�ाओ ंके अनसुार
वेतन सचूी और वयैि�तक वेतन सचूना
के �लए �ा�धकार �ा�त कर�।

▪ सगंठना�मक नी�त और सरु�ा
���याओ ंके अनसुार वेतन सचूी
�रकॉड� तयैार कर�।

▪ सगंठना�मक नी�त और सरु�ा
���याओ ंके अनसुार वेतन सचूी
�रकॉड� क� सट�कता क� जाँच कर�।

▪ आव�यक �ा�प� म� सट�क और समय
पर जानकार� साझा करके अ�ंतम वेतन
भगुतान के �लए लेखा ट�म के साथ
सम�वय कर�।

▪ वेतन सचूी को ससंा�धत करने और
वेतन सचूी �रकॉड� बनाए रखने के �लए
सरु�ा ���याओ ंका पालन कर�।

▪ सगंठना�मक और काननूी अपे�ाओ ंके
अनसुार वेतन सचूी से सबं�ंधत
पछूताछ के ��त ��त��या द�।

▪ सगंठना�मक और काननूी अपे�ाओ ंके
अनसुार जानकार� �दान कर�।

▪ यह स�ुनि�चत कर� �क पछूताछ के
��त उ�रदा�य�व एव ं�ान से परे क�
��येक पछूताछ समाधान के �लए
नामो�न�द��ट �यि�तय� को सदं�भ�त क�
जानी है।

▪ सगंठना�मक नी�त और ���याओ ंके
अनसुार �न�द��ट समय सीमा के भीतर
अ�त�र�त जानकार� या अनवुत�
कार�वाई परू� कर�।

▪ सबं�ध काननू, मानक�, �व�नयम� और
�यवहार स�ंहता के �मखु �ावधान� क�
�या�या कर� िजनसे वेतन सचूी के
प�रचालन के घटक �भा�वत हो सकते
ह�।

अपे��त वेतन सचूी ���याओ ंके �लए
�कए जाने वाले काय� क� परू� �ृंखला से
सबंं�धत सगंठना�मक नी�तय�  और
���याओ ंका वण�न कर�।
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11 सचूना को सहेजने,
पनु: �ा�त करने एवं
सचंार के �लए
क��यरू का उपयोग

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
10:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
20:00

अन�ुपी एनओएस
कोड
एमईपी/एन0216

▪ कं�यटूर के म�ुय घटक� क� �या�या करते
हुए यह बताएं �क कं�यटूर को कैसे सेट
�कया जा सकता है।

▪ कं�यटूर के म�ुय घटक� को सह� ढंग से
सेटअप कर� और सेफ मोड म� से इसे सह�
ढंग से �टाट� कर�।

▪ अ�धकृत �वशषेा�धकार� के अनसुार
क��यटूर को ऑपरेट करके डटेा और
सचूना को ए�सेस कर�।

▪ सगंठन� �वारा अपने कं�यटूर� के �लए
आमतौर पर उपयोग �कए जाने वाले
�व�भ�न ऑपरे�टगं �स�टम� क� सचूी
बनाएं।

▪ �वडंोज, लाइने�स और मकै ओएस जसेै
सामा�य ऑपरे�टगं �स�टम का उपयोग
करके कं�यटूर ऑपरेट कर�।

▪ डटेा भडंारण और पनु�ा�ि�त के �लए
उपयोग �कए जा रहे ऑपरे�टगं �स�टम,
सचूना भडंारण �स�टम और
एि�लकेशन/सॉ�टवेयर क� पहचान कर�।

▪ �न�द��ट फ़ाइल �थान� तक पहँुचने के �लए
कं�यटूर �ाइव, डायरेि��य�, फ़ो�डर� और
सॉ�टवेयर एि�लकेशन को ने�वगेट कर�।

▪ "सच�" �वक�प का उपयोग करके फाइल�
के भीतर �न�द��ट फ़ाइल के �कार�,
फाइल� और डटेा क� खोज कर�।

▪ �न�द��ट सगंठना�मक एि�लकेशन
सॉ�टवेयर का उपयोग करके �न�द��ट डटेा
या जानकार� ए�सेस कर�।

▪ सचूनाओ ंको स�ंह�त करने, पनुः �ा�त
करने और सचंार करने के �लए सगंठन�
म� उपयोग �कए जाने वाले �व�भ�न
एि�लकेशन सॉ�टवेयर� क� सचूी बनाएं।

▪ डटेा और जानकार� ए�सेस करने के �लए
सगंठना�मक ए�सेस कं�ोल और डटेा
सरु�ा नी�तय� का अनसुरण कर�।

▪ कं�यटूर के मा�यम से ए�सेस �कए जाने
यो�य �व�भ�न डटेा �टोरेज का वण�न कर�।

▪ डटेा के भडंारण और पनु�ा�ि�त के �लए
उपयोग क� जाने वाल� सामा�य सचूना
भडंारण �णा�लय� क� सचूी बनाएं।

▪ वड�-�ोसेसर एि�लकेशन का उपयोग करके
�न�द��ट डटेा या जानकार� को एक प�,
�रपोट� या ता�लका के �प म� सपंा�दत
कर�।

▪ मलू प� और �रपोट� घटक�, �ा�प� और
लेखन �दशा�नद�श� क� �या�या कर�।

▪ वड�-�ोसेसर एि�लकेशन म� डटेा ��वि�ट,
सपंादन, भंडारण, �डजाइ�नगं, �व�पण,
सदंभ� और समी�ा ग�त�व�धय� क�

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
सभी
ए�सेस�रज,
��टंर के साथ
क��यटूर
�स�टम

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक�  बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए के
साथ।
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अनमु�त देने वाल� ���या और
�वशषेताओ ंका वण�न कर�।

▪ उन ���याओ ंएव ंफ�चस� का वण�न कर�
िजनसे वड� �ो�सेसर ए�पल�केशसं म� डटेा
एंटर�, ए�ड�टगं, �टोरेज,�डजाइ�नगं,
फॉम��टगं, रे�� �सगं  तथा �र�यइंूग होती
है।

▪ वड� �ो�सेसर ए�पल�केशन म� �न�द��ट
सचूना क� ��त�ुत करने के �लए बे�सक
�डजाइ�नगं, फाम��टगं, रे�� �सगं  तथा
�र�यइंूग क� ��त�ुत कर�।

▪ उन ���याओ ंऔर फ�चस� का वण�न कर�
िजनसे डटेा ��वि�ट, ए�ड�टगं एव ं�टोरे,
कैलकुलेशन, फाम��टगं, ऑग�नाइिजगं एवं
टू�स एवं �व�धय� का उपयोग ��डैशीट
ए�पल�केशन के उपयोग से हो पाता है।

▪ ��डैशीट एि�लकेशन का उपयोग करके
�न�द��ट डटेा अथवा सचूना का सपंादन
कर�।

▪ ��ेडशीट एि�लकेशन का उपयोग करके
�न�द��ट डटेा को ��ततु करने के �लए
बे�सक फामू�ल� और डटेा टूल और
तकनीक� का उपयोग कर�।

▪ इंटरनेट का उपयोग करके जानकार� क�
खोज कर� और संगठना�मक �दशा�नद�श�
और डटेा सरु�ा मानदंड� का पालन करते
हुए कं�यटूर म� उसे सरु��त कर�।

▪ इंटरनेट का उपयोग करके सचूना क� खोज
करने क� �व�भ�न �व�धय� का वण�न कर�।

▪ स�ंह�त फ़ाइल� के नामकरण, बकैअप और
स�ंकरण �नय�ंण को बनाए रखने के �लए
सगंठना�मक नी�त का पालन कर�।

▪ सगंठना�मक डटेा सरु�ा और गोपनीयता
नी�त के अनसुार ह�  जानकार� साझा
कर�।

▪ उन ���याओ ंऔर फ�चस� का वण�न कर�
जो �ज�टेशन सॉ�टवेयर के उपयोग से
सरल और �यावसा�यक �तीत होने वाल�
��त�ुतय� के �नमा�ण म� सहायक ह�।

▪ �व�नद�श� के अनसुार �ज�टेशन सॉ�टवेयर
का उपयोग करके जानकार� साझा कर�।

▪ �व�भ�न �कार के ��टंर� और उनक�
�वशषेताओ ंक� सचूी बनाइए।

▪ ��टंर को नकुसान पहंुचाए �बना सरु��त
और कुशलता से उपयोग करने के �लए
�दशा�नद�श� का वण�न कर�।

▪ फाइल� या सचूनाओ ंके ��टंआउट �ा�त
करने के �लए कं�यटूर से जड़ु े��टंर का
उपयोग करने क� ���या बताएं।
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▪ �व�भ�न �कार क� आउटपटु के �लए ��टंर
म� द� गई �व�भ�न से�ट�ंस का उपयोग
कर�।

▪ �दए गए �नदेश� के अनसुार म�ु�त प�,
�रपोट� या डटेा शीट का उपयोग करके
कं�यटूर से जानकार� साझा कर�।

▪ डटेा सरु�ा मापदंड� का अनपुालन करते
हुए सगंठना�मक ए�सेस कं�ोल के
अनसुार ईमेल ए�पल�केशसं के उपयोग से
सचूना स��े�षत कर�।

▪ सगंठन� म� उपयोग क� जाने वाल�
�व�भ�न ईमेल ए�पल�केशसं क� सचूी
बनाएं।

▪ आ�धका�रक �ोटोकॉल का पालन करने
और काम के �लए केवल अ�धकृत ईमेल
ए�पल�केशन और एकाउंट का उपयोग
करने के मह�व का वण�न कर�।

▪ �यावसा�यक ईमेल �ोटोकॉल और
सगंठना�मक �दशा�नद�श� का पालन करते
हुए ईमेल �लख�।

▪ �यावसा�यक ईमेल �ोटोकॉल और इसके
�व�भ�न त�व� क� �या�या कर�।

▪ ईमेल �लखत ेसमय �यावसा�यक ईमेल
�ोटोकॉल का पालन करने के मह�व क�
�या�या कर�।

▪ �बजल� के उपयोग से चलने वाले कं�यटूर
और संब�ंधत उपकरण का उपयोग करते
समय बरती जाने वाल� �व�भ�न �व�यतु
सरु�ा चेताव�नय� का वण�न कर�।

▪ �बजल� का उपयोग करने वाले कं�यटूर�
का उपयोग करत ेसमय �व�यतु सरु�ा
चेताव�नय� का पालन कर�।

▪ काय� के दौरान �म द�ता से सबंं�धत
�स�धांत� का उपयोग करने के मह�व क�
�या�या कर�।

▪ कं�यटूर और अ�य समान �कार के
उपकरण� पर काम करने के �लए �न�द��ट
�म द�ता से सबं�ंधत �दशा�नद�श� क�
�या�या कर�।

▪ ��येक समय कं�यटूर पर काम करने के
दौरान �न�द��ट �म द�ता से सबंं�धत
�दशा�नद�श� का पालन कर�।

▪ ऑनलाइन (इंटरनेट के मा�यम से) �ा�त
जानकार� को सहेजने, पनु�ा��त अथवा
सचंार करने के �लए साइबर सरु�ा
�दशा�नद�श� का पालन कर�।

▪ सगंठना�मक नी�त के अनसुार कं�यटूर से
सबंं�धत सम�याओ ंके मामले म� आईट�
हे�पड�ेक क� सहायता ल�।

▪ ऑनलाइन (इंटरनेट के मा�यम से) �ा�त
जानकार� को सहेजने, पनु�ा��त अथवा
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सचंार करने के �लए साइबर सरु�ा
�दशा�नद�श� का पालन करने के मह�व का
वण�न कर�।
कं�यटूर से संब�ंधत सम�याओ ंको
सलुझाने क� �व�धय� का वण�न  कर�।

12 सहयो�गय� के
साथ वाता� (व�र�ठ
जन�, �म�� एवं
अधीन�थ� के
साथ)

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
06:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
08:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9914

▪ �रपो�ट�ग अ�धका�रय� से �प�ट�करण
�ा�त करके काय� से सबं�ंधत अपे�ाओ,ं
�न�पादन सचूक� एव ं�ो�साहन� को
स�ंान म� ल�।

▪ सगंठन क� अपे�ाओ ंके अनसुार काय�
आउटपटु, अपवाद और देर� के �कसी भी
��या�शत कारण� को �रकॉड� कर�।

▪ सगंठन क� अपे�ाओ ंके अनसुार काय�
आउटपटु, अपवाद और देर� के �कसी भी
��या�शत कारण� क� �रपोट� कर�।

▪ �न�पादन, आउटपटु और गणुव�ा के
��त ��त��या �ा�त कर� ।

▪ जहां आव�यक हो वहां सह� जानकार� के
�लए सहक�म�य� से जानकार� और
माग�दश�न �ा�त कर�।

▪ अपे��त होने पर अ�धकृत �यि�तय� को
सहमत समय-सीमा के भीतर और पिु�ट
के साथ  सह� जानकार� �दान कर�।

▪ अ�य� को �प�ट �प से इस �कार
जानकार� �दान कर� िजससे उ�ह�
समझने म� स�ुवधा हो सके।

▪ पार�प�रक सघंष� के सामा�य कारण
बताएं।

▪ �यावसा�यक सफलता के �लए �भावी
कामकाजी सबंधं �वक�सत करने का
मह�व �प�ट कर�।

▪ उ�चत और �भावी ढंग से �शकायत� क�
अ�भ�यि�त एवं उ�चत समाधान कैसे
�कया जा सकता है।

▪ पार�प�रक सघंष� को �भावी ढंग से
�ब�ंधत करने के मह�व और �व�धय� क�
�या�या कर�।

▪ �शकायत� का �भावी ढंग से और समय
पर समाधान करने के मह�व क�
�या�या कर�।

▪ �शकायत� और सम�याओ ंका समाधान
करने और सघंष� क� ि�थ�त से बचने के
�लए ���या के अनसुार इ�ह� सबं�ंधत
�ा�धकार� के स�मखु ��ततु कर�।

▪ सगंठना�मक और वयैि�तक सफलता के
�लए ट�म वक�  के मह�व क� �या�या
कर�।

▪ आव�यकतानसुार यथासभंव सकारा�मक
�व�प म� काय� का �नवा�ह करने म�
सहायता देकर अपना सहयोगी �यवहार
�द�श�त कर�।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
22



▪ अपने काय� को अ�धक �भावी एव ंद�ता
के साथ करने के �लए अ�य� के साथ
परामश� कर� और उ�ह� सहायता भी द�।

▪ �भावी �व�प म� सचंार के �व�भ�न
घटक� का उ�लेख कर�।

▪ काय��थल पर �भावी ढंग से सचंार करने
के मह�व क� �या�या कर�।

▪ काम के दौरान उ�चत सचंार �श�टाचार
�द�श�त कर�।

▪ �यान देकर सनुने के �मखु त�व� क�
�या�या कर�।

▪ काय��थल पर दसूर� के साथ बातचीत
करत ेसमय �यान देकर सनुने एवं मखुर
सचंार वाला रवयैा दशा�एं।

▪ �यान देकर सनुने एव ंमखुर सचंार के
मह�व क� �या�या कर�।

▪ �भावी सचंार क� बाधाओ ंक� �या�या
कर�।

▪ �भावी सचंार म� �वर और �पच के
मह�व क� �या�या कर� और इसका
उपयोग करने क� �व�धयां बताएं।

▪ �श�ट, मखुर, देखभाल और
�यावसा�यकता को �य�त करने के �लए
उपय�ुत �वर, �पच और भाषा का �योग
कर�।

▪ काय��थल पर उ�रदेयी एव ंसमय�न�ठ
पणू� जसेै �यवहार क� ��त�ुत कर�; अपने
काय� समयब�ध �व�प म� मानक� के
अनसुार कर�; गपशप और �नि��यता म�
समय न गवांए; कचरा न होने द�;
स�य�न�ठ �यवहार इ�या�द अपनाएं।
अपने सहयो�गय� के साथ �व�भ�न काय�
के सबंधं म� �प�ट एवं �भावी ढंग से
एक ट�म के �प म� , काय� क� �कृ�त
को समझकर, काय� का �नवा�ह करने के
सबंंध म� �वचार �वमश� कर�।

▪ �यावसा�यक सक� ल के साथ सचंार के
दौरान  आकि�मक अपश�द� और अ��य
श�द� का उपयोग न करने के मह�व क�
�या�या कर�।

▪ वण�न कर� �क खराब ढंग से सचंार करने
से �यि�तय�, काय� प�रवेश �भा�वत
होता है तथा इससे कम�चा�रय�, �नयो�त
एव ं�ाहक� के �लए सम�याएं उ�प�न
होती ह�।

▪ �यावसा�यक सफलता के �लए न�ैतकता
के मह�व क� �या�या कर�।

▪ �यावसा�यक सफलता के �लए अनशुासन
के मह�व क� �या�या कर�।

कामकाजी �यावसा�यक के �लए
अनशुा�सत �यवहार का मह�व समझाएं ।

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
23



13 �ाहक� एव ंआगुंतक�
के साथ बातचीत

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
06:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
10:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9914

▪ आगंतकु� का उ�चत ढंग से अ�भवादन
कर�, उनके साथ �वन� �यवहार करते
हुए उ�ह� सौहाद�पणू� अनभुव द�।

▪ आगंतकु� क� पहचान करके और उनक�
आव�यकताओ ंको समझने के �लए
उनसे �वन�तापवू�क ��न पछू� ।

▪ सचूना ए�सेस और गोपनीयता से
सबंं�धत सगंठन क� नी�तय� का पालन
करत ेहुए आगंतकु� को उनक�
आव�यकता के अनसुार �प�ट और
सट�क जानकार� �दान कर�।

▪ आगंतकु� के साथ �वन�, �यावसा�यक
और म�ैीपणू� �व�प म� बात कर�।

▪ दोतरफा सचंार होने पर �यान देकर
सनु�।

▪ �लगं, सां�कृ�तक और सामािजक
�भ�नताओ ंजसैी अ�भवादन क� �व�धय�,
औपचा�रकता इ�या�द के ��त सवेंद�
�यवहार कर�।

▪ सगंठन के साथ सचंार एवं सम�वय के
�लए अपे��त �व�भ�न �े�णय� के
�यि�तय� क� अपे�ा का वण�न कर�।

▪ �ाहक असतंोष और असतंोष के कारण
�ात कर� और उनक� �शकायत� का
�भावी ढंग से समाधान कर�।

▪ �ाहक� के ��त उ�चत भाव भ�ंगमा, �से
कोड, हावभाव और �श�टाचार बनाए
रखना स�ुनि�चत कर�।

▪ आगंतकु� क� बात सनुत ेसमय उ�ह�
टोके नह�ं और वे जो कहना चाहत ेह� वह
उ�ह� परूा करने द�।

▪ �ाहक� के नकारा�मक ��न� और
�टि�णय� क� ओर �यान न द�।

▪ �ाहक� को �कसी भी म�ुदे या सम�या
के बारे म� पहले ह� स�ूचत कर द� और
साथ ह� उनसे जड़ु ेघटना�म� के बारे म�
भी बता द�।

▪ �ाहक को उनके वॉयस सदेंश�, ईमेल
इ�या�द के ��त तरंुत उ�र देना
स�ुनि�चत कर�।

▪ आगंतकु� से उनके अनभुव पर ��त��या
�ा�त कर�।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड)

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।
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14 काय��थल
सरु�ा

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
04:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
06:00

अन�ुपी
एनओएस
कोड
एमईपी/एन9
903

● "खतर�" जो�खम�" का अथ� समझाएं ।
● काय� प�रवेश म� सामा�यत: �या�त

�वा��य और सरु�ा खतर� और  उनसे
सबंं�धत सावधा�नय� का उ�लेख कर�।

● काय��थल म� जो�खम, खतरे या दघु�टना
के सभंा�वत कारण� क� �या�या के साथ
यह बताएं �क जो�खम और/अथवा
दघु�टनाएं �य� सभंा�वत होती ह�।

● दघु�टना से बचाव क� �व�धय� का वण�न
कर� जसेै �वा��य और सरु�ा ���याओं
म� ��श�ण; �वा��य और सरु�ा
���याओ ंका उपयोग करना; उपकरण
और काय� प�ध�तय� का उपयोग (जसेै
सरु��त ढंग से वहन करने क� ���या);
सरु�ा नो�टस, परामश�; सहक�म�य� और
पय�वे�क� से �नद�श।

● औजार� और मशीन� के �योग के दौरान
उपयोगी सरु��त काय� प�ध�तय� का
उ�लेख कर�।

● �व�भ�न खतरनाक �थल� पर काय� करते
समय बरती जाने वाल� सरु��त काय�
प�ध�तय� का उ�लेख कर�।

● यह बताएं �क काय��थल म� सभी
सामा�य �वा��य और सरु�ा उपकरण
कहां से �ा�त हो सकत ेह�।

● ���याओ ंका पालन करत ेहुए काय�
प�रवेश से सबं�ंधत  �वा��य और
सरु�ा मामल� क� पहचान, �नय�ंण और
�रपो�ट�ग कर�।

● जहां आव�यक हो वहां उपय�ुत
वयैि�तक सरु�ा उपकरण (पीपीई) का
उपयोग करने स�हत ��श�ण और
म�ूयांकन प�रवेश म� सरु��त �प से
काम कर� और �वा��य और सरु�ा
�यवहार� का उपयोग कर�।

● काम के दौरान सरु�ा के �लए उपयोगी
कपड़�/उपकरण� के मह�व का वण�न कर�।

● खतर� से बचाव के �लए पणू�
उ�रदा�य�व एव ंद�ता के साथ
���याओ ंएव ंअनदेश� का पालन कर�।

● सभी खतर�, दघु�टनाओ ंएवं �नकट-चकू
का �लेखन �नधा��रत ���या के अनसुार
कर�।

● सगंठना�मक नी�तय� के अनसुार सरु�ा
�रकॉड� का �लेखन कर�।

● काय� �े� को साफ सथुरा बनाए रख�
● वयैि�तक �व�छता बनाए रख�।
● सबंं�धत �ा�धकार� को �व�छता सबंंधी

मामल� क� तरंुत �रपोट� कर�

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
सामा�य
वयैि�तक सरु�ा
उपकरण

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।
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10 अि�न सरु�ा

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
04:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
06:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9903

▪ �व�भ�न �कार क� आग के �लए
�व�भ�न �कार के अि�नशामक य�ं� का
सह� ढंग से �योग कर�।

▪ आग के खतरे के दौरान लाग ूक� जाने
वाल� बचाव तकनीक� का �दश�न कर�।

▪ अि�न दघु�टना को रोकने के �लए बरती
जाने वाल� एह�तयाताओ ंक� �या�या
कर�।

▪ आग के �व�भ�न कारण� क� सचूी बनाएं
जसेै धात ुगम� होना; सहज आग लगना;
�पा�क� ग; �व�यतु ताप; खलु� आग
(ध�ूपान, वेि�डगं, आ�द); रासाय�नक
आग; इ�या�द।

▪ �व�भ�न अि�नशामक य�ं� के उपयोग
क� तकनीक� का वण�न कर�।

▪ आग बझुाने क� �व�भ�न �व�धयां बताएं।
▪ आग बझुाने के �लए उपयोग म� लाई

जाने वाल� �व�भ�न साम��य� जसेै बाल,ू
पानी, झाग, सीओ2, श�ुक पाउडर का
का वण�न कर�।

▪ आग के खतरे के दौरान उपयोग क�
जाने वाल� बचाव तकनीक� क� �या�या
कर�।

▪ आग के खतर� को रोकने के �लए अ�छ�
हाउसक��पगं क� ��त�ुत कर�।

अि�नशामक यं� का सह� उपयोग �द�श�त
कर�।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड),
अि�न शामक

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
26



11 आपात ि�थ�त, बचाव
एवं �ाथ�मक
�च�क�सा

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
04:00

�यावहा�रक अ�ययन
अव�ध (घटें :
�मनट)
06:00
अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9903

▪ �व�यतु उपकरण� के उपयोग से जड़ुे
�व�भ�न खतर� का वण�न कर�।

▪ ि�थ�त से सबं�ंधत यथो�चत �ाथ�मक
उपचार का वण�न कर� , जसेै �क शॉक,
�बजल� का झटका, र�त�ाव, ह��डय�
का टूटना, मामलू� जलन, कृ��म �वास
���या, �वषा�तता, आखं� म� चोट।

▪ र�त�ाव, जलन, दम घटुने, �बजल�
का झटका, जहर आ�द क� ि�थ�त म�
पी�ड़त� को उ�चत �ाथ�मक उपचार
देना ।

▪ �कसी �यि�त को �बजल� के झटके से
म�ुत करने �व�ध बताएं ।

▪ प�ट� बांधने क� सह� तकनीक� का
वण�न कर�।

▪ वा�त�वक कृ��म �व�प म� दघु�टना के
दौरान नकुसान को कम करने या
बचाव काय� करने क� �व�ध बताएं।

▪ कृ��म �वास ���या और सीपीआर
���या क� ��त�ुत कर�।

▪ �बजल� के झटके के कारण �दल का
दौरा पड़ने या �दय ग�त �कने क�
ि�थ�त म�, वा�त�वक अथवा कृ��म,
आपातकाल�न सेवाएं �ा�त होने से पवू�
पी�ड़त� को �ाथ�मक उपचार द�।

▪ आपातकाल�न ���याओ ंम� योगदान
देना, जसेै अलाम� बजाना,
सरु��त/कुशल �नकासी, बचने का सह�
साधन, सह� अस�बल� पॉइंट, रोल कॉल,
काम क� ि�थ�त को सह� ढंग से
�यवि�थत करना।

▪ वा�त�वक अथवा कृ��म वातावरण म�
दघु�टना क� ि�थ�त या �च�क�सा
आपात ि�थ�त म� यथो�चत ��त��या
करना।

▪ आपात ि�थ�त के दौरान घायल� लोग�
और अ�य को �थानांत�रत करने क�
सह� �व�ध क� ��त�ुत कर�।

▪ �कसी �यि�त क� आवाजाह� से अ�य�
क� वयैि�तक सरु�ा, �वा��य और
ग�रमा जसैी सम�याओ ंक� �या�या
कर�।

▪ गलत ढंग से आवाजाह� करने वाले
�यि�त से उ�प�न होने वाले सभंा�वत
�भाव का वण�न  कर�।

▪ �वषा�त पदाथ� के सेवन क� ि�थ�त म�
क� जाने वाल� �नवारक और
उपचारा�मक कार�वाइय� के बारे म�
बताएं।

▪ �व�भ�न �कार के सरु�ा सकेंत� का
वण�न कर� और उनका अथ� बताएं।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण
गाइड)आव�यक
साम��य� के
साथ �ाथ�मक
�च�क�सा �कट

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं �यावहा�रक
स�� के �लए भारतीय
सकेंत भाषा (आईएसएल)
का ��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म� �कया
गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार बा�धत
हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए के
साथ।
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▪ �ल�खत दघु�टना �रपोट� क� �वषय-व�तु
और उसका उ�दे�य बताएं।

▪ दघु�टना/घटना क� �रपोट� �लख� अथवा
�कसी अ�य �यि�त को �ड�टेट कर�
और उसम� नाम, घटना क�
तार�ख/समय, �रपोट� क� �त�थ/समय,
�थान, पया�वरण क� ि�थ�त, िज�मेदार
�यि�तय�, घटनाओ ंके �म, ��त से
सबंं�धत सचूना, क� गई कार�वाई,
सा��य� जसेै �ववरण का समावेश
करके उ�रदेयी �यि�त अथवा य�द
कोई सपुरवाइजर, �बधंक अ�धस�ूचत
�कया गया है तो उसे भेज�।

▪ गलत मनैअुल ह��डगं से जड़ुी सभंा�वत
चोट� और खराब �वा��य के बारे म�
बताएं।

▪ सरु��त �प से �ल�ट करने एव ंवहन
करने क� �व�धय� का वण�न कर�।

12 �यावसा�यक �वकास

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
10:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
15:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9912

● वयैि�तक और �यावसा�यक ल�य� और
उ�दे�य� का �वकास करना।

● लघ,ु म�यम और द�घा�व�ध के अतंग�त
ल�य और उ�दे�य� को �व�भ�न
समयाव�धय� म� वग�कृत कर�।

● वयैि�तक और �यावसा�यक ल�य� और
उ�दे�य� को �वक�सत करने के मह�व
का वण�न कर�।

● ल�य� और उ�दे�य� के सबंंध म�
शि�तय� और अशि�तय� का �नधा�रण
कर�।

● ल�य� और उ�दे�य� के सबंंध म�
शि�तय� और अशि�तय� का �नधा�रण
करने के मह�व क� �या�या कर�।

● ल�य� और उ�दे�य� को परूा करने के
��त �वय ंक� �मता का म�ूयांकन कर�।

● यह �प�ट कर� �क शि�तय� और
अशि�तय� का �नधा�रण कैसे सभंव है
और ल�य� और उ�दे�य� को परूा करने
के �लए अपनी �मता का म�ूयांकन
कैसे �कया जाना चा�हए।

● ल�य� एव ंउ�दे�य� क� �ाि�त के �लए
अपनी �मता का �नधा�रण कर�।

● यह समझाएं �क शि�तय� एवं
अशि�तय� क� पहचान कैसे क� जा
सकती है तथा ल�य� एव ंउ�दे�य� क�
�ाि�त के �लए इनका म�ूयांकन कैसे
�कया जा सकता है।

● वां�छत मानक� के अन�ुप �न�पादन के
�लए वयैि�तक �वकास क�
आव�यकताओ ंका �नधा�रण कर�।

● यह समझाएं क� वयैि�तक �वकास क�
आव�यकताओ ंक� प�ूत � कैसे सभंव है।

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड)

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
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● वयैि�तक �मताओ ंम� सवंध�न के �लए
�यावसा�यक �वकास क� योजना बनाएं।

● अनवरत सीखने एव ं�यावसा�यक �वकास
योजना का �नमा�ण करने के मह�व का
वण�न कर�।

● अपने ल�य� क� �ाि�त के अन�ुप
�यावसा�यक �यवहार योजना क� �परेखा
को �ले�खत कर�।

● अनवरत अ�ययन एव ं�यावसा�यक
�यवहार� क� ���या को जार� रखने म�
सहायक �वकास अवसर� का चयन एवं
काया��वयन कर�।

● अनवरत अ�ययन एव ं�यावसा�यक
�यवहार के अनरु�ण म� सहायक अवसर�
का �वकास कर�।

● �वयं के �न�पादन एव ं�यवहार� के
�े�ण के �लए अपने व�र�ठ� एव ंअ�य�
को �े�ण करने एव ंअपना फ�डबकै देने
के �लए कह�।

● काय� �न�पादन म� सधुार के �लए
सहक�म�य� और �ाहक� से फ�डबकै लेने
और उपयोग करने के मह�व क� �या�या
कर�।

��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।

13 �यावसा�यक �यवहार

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
10:00

�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)
15:00

अन�ुपी एनओएस
कोड एमईपी/एन9912

● काय��थल के �लए उपय�ुत �यावसा�यक
छ�व क� ��त�ुत कर�।

● ��येक समय �यावसा�यक �यवहार
�द�श�त करने का मह�व समझाएं।

● �यावसा�यक �व�प म� ट�म के सद�य�,
�ाहक�, �व�ेताओ,ं आगंतकु� और अ�य
�हतधारक� के साथ बातचीत कर�।

● अपे��त काय��थल मानक के अनसुार
काय� का सपंादन कर�।

● सह� ढंग से, �यवि�थत �व�प म� और
अपे��त समय सीमा के भीतर काय� को
परूा कर�।

● काय� के दौरान संगठन क� नी�तय� का
पालन कर�।

● सगंठन क� नी�तय� क� जानकार� के
�लए सचूना के �व�वसनीय �ोत बताएं।

● जब सगंठन क� नी�तयां �प�ट ह� तो
अ�धकृत और �व�वसनीय �ोत� से
�प�ट�करण �ा�त कर�।

● सेवाएं �दान करत ेसमय �ाहक और
सगंठन के अ�धकार� का सरं�ण कर�।

● �ाहक� और सगंठन� के अ�धकार� क�
�कृ�त का वण�न कर�।

● यह समझाएं �क गलत ���याओ ंसे
�कस �कार �ाहक और सगंठन के
अ�धकार �भा�वत होत ेह�।

● यह स�ुनि�चत कर� �क वयैि�तक एवं
सां�कृ�तक मा�यताओ ंपर �वचार �कए

��श�ण �कट
(��त�ुत,
��श�ण गाइड)

�न�न�ल�खत म� से �कसी
भी उपकरण का उपयोग
�कया जा सकता है:-
•  सहायक
उपकरण/सेवाएं
•  एआई-लाइव,

● कै�शसं फ�ट�,
● कै�शसं 2020,
● �लो�ड कै�स,
● लटै अस टॉक

स�ैधा�तक एवं
�यावहा�रक स�� के �लए
भारतीय सकेंत भाषा
(आईएसएल) का
��वभा�षया होना
अ�नवाय� है।

अ�यापन क� �व�ध के
आधार पर अपे�ाओं का
वण�न मा�यलू 6 म�
�कया गया है ।
यह स�ुन�चय कर� �क काय�
वातावरण परू� तरह से
�काशमय है तथा इसम�
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�बना सभी �ाहक� को सेवाएं समान �प
से �वत�रत क� जाती ह�।

● गरै-भेदभाव नी�तय� म� अतं�न��हत
�स�धांत� और �व�वास� क� �या�या
कर�।

● काय��थल म� सभंा�वत न�ैतक म�ुद� को
पहचान� और स�म �यि�त के साथ चचा�
कर�।

● �यावसा�यक काय��थल म� अनशुासन
और न�ैतकता के मह�व क� �या�या
कर�।

● अन�ैतक आचरण को स�ंान म� ल� और
स�म �यि�त को �रपोट� कर�।

● अन�ैतक आचरण के मामल� क� सचूना
स�म �ा�धकार� को �दए जाने का
मह�व बताएं।

● सहमत आचार स�ंहता के �यवहार� का
पालन कर�।

● �कट�करण और गोपनीयता से सबं�ंधत
सगंठना�मक �दशा-�नद�श� और काननूी
अपे�ाओ ंका पालन कर�।

● �कट�करण और गोपनीयता से सबं�ंधत
सगंठना�मक �दशा�नद�श� और काननूी
अपे�ाओ ंक� �या�या कर� और यह
बताएं �क इनका पालन �कया जाना �य�
मह�वपणू� है।

● सगंठन, ट�म और �वय ंके ल�य� को
पहचान कर उनके बारे म� �प�टता �ा�त
कर�।

● सगंठना�मक, ट�म और �वय ंके ल�य�
के अनसुार काय� को �ाथ�मकता द�।

● उन कारक� क� सचूी बनाएं िजनके
आधार पर काय� और कत��य� को
�ाथ�मकता द� जा सकती है।

● ट�म के �न�पादन ल�य� और मानक�
को परूा करने क� योजना तयैार कर�।

● सहमत योजना के अनसुार �वय ंऔर
ट�म के �न�पादन पर नजर रख�।

● �टेकधारक� के साथ स�ब�ध जानकार�
सहमत �ा�प� म� और सहमत
समय-सीमा के अनसुार साझा कर�।

● सचूनाओ ंऔर �वचार� को साझा करते
हुए और सहमत प�रणाम� पर सहक�म�य�
के साथ �मलकर एक साथ काम कर�।

● सचूनाओ ंऔर �वचार� को साझा करते
हुए और सहमत प�रणाम� पर
सहयो�गय� के साथ �मलकर काम करने
के मह�व का समझाएं।

● �हत संघष� को स�ंान म� ल� और ऐसी
ि�थ�त न आने द� और/अथवा ऐसी
ि�थ�त का समाधान कर�।

�कसी �कार क� चमचमाहट
नह�ं है िजससे सचंार
बा�धत हो सकता है।
��श�क को वाक् एवं
�वण बा�धत �यि�त के
साथ ने� स�पक� बनाना
चा�हए न �क ��वभा�षए
के साथ।
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● �हत संघष� क� अवधारणा क� �या�या
कर� और �हत सघंष� क� पहचान करने,
उससे बचाव करने तथा / अथवा �हत
सघंष� का समाधान �कए जाने क�
आव�यकता समझाएं।

● ऐसी �व�धय� क� सचूी बनाएं िजनसे �हत
सघंष� क� ि�थ�त का �भावी ढंग से
समाधान �कया जा सकता है।

● मह�वपणू� �बदंओु,ं म�ुद�, सरोकारऔर
सम�याओ ंक� ओर �यान देकर �यवहार
म� बदलाव के �वक�प� पर �वचार करके
�हत संघष� का पर�पर चचा� के कौशल
से करने क� �व�ध का वण�न कर�।

● �यावसा�यक �व�ध एव ंसगंठन क� नी�त
के अनसुार �वय ंया दसूर� के ��त हो
रहे अन�ुचत �यवहार को स�ंान म� ल�
और उसके संबधं म� ��त��या द�।

● काय��थल पर अन�ुचत �यवहार� के
�कार� क� �या�या कर� जसेै �क �हसंा,
अन�ुचत भाषा, मौ�खक या शार��रक
शोषण या धमकाना, सां�कृ�तक, जातीय,
�वकलांगता और �लगं-आधा�रत
असवेंदनशीलता के सदंभ� म�
असवेंदनशील मौ�खक या शार��रक
�यवहार, �भावी या दबगं �यवहार,
�वघटनकार� �यवहार, सरु�ा �नद�श� का
पालन न करना, अन�ैतक �यवहार।
�वयं और दसूर� के ��त अन�ुचत
�यवहार को पहचानने और उसक�
��त��या करने क� �व�ध बताएं।

कुल अव�ध :

स�ैधां�तक अ�ययन
अव�ध
(घटें : �मनट)
110:00+56:00
(वाक् एवं �वण
बा�धत �यि�तय� के
�लए अ�त�र�त घटें)

अपे��त �व�श�ट उपकरण :

��श�ण �कट ( ��त�ुतयां, ��श�क
गाइड), आव�यक डटेाबेस �बधंन एवं
लेखांकन साफ�वेयर तथा ए�सेस�रज,
��टंर, जनरल वयैि�तक �ोटेि�टव
उपकरण, अि�न शामक, ��येक साम�ी
के साथ �ाथ�मक �च�क�सा सहायता
बॉ�स।
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�यावहा�र
क
अ�ययन
अव�ध
(घटें :
�मनट)

190:00 + 54:00
(वाक् एवं �वण
बा�धत �यि�तय� के
�लए अ�त�र�त घटें)

पाठ�म अव�ध का कुल योग : 410 घटें, 0 �मनट

(यह पा�य�म �बधंन, उ�य�मता एव ं�यावसा�यक कौशल प�रषद �वारा अनमुो�दत है।)

अह�ता पकै पीड��यडूी / एमईपी/0701, स�ंकरण 1.0 के साथ मा�पत ''मानव ससंाधन
काय�कार� - वेतनसचूी एव ंकम�चार� डटेा �बधंन'' क� काय� भ�ूमका क� पवू� अपे�ाएं

�.स.ं �े� �ववरण
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1 �ववरण

''मानव संसाधन काय�कार� - वेतनसचूी एव ंकम�चार� डटेा �बधंन' के �लए ��श�क क�म�य�
को मानव ससंाधन (एचआर) �वभाग के कम�चार� डटेा का अनरु�ण करने एव ं��येक
आव�यक वेतन सचूी डटेा का सकंलन सगंठन के डटेा �स�टम म� करने, ��येक कम�चार�
के स�ब�ध वेतन का आकलन करने, सां�व�धक एव ंकर स�ब�ध पा�ताओ ंका �नधा�रण
करने एवं कटौ�तयां करने तथा �न�धय� के अतंरण के �लए लेखा �वभाग के साथ सम�वय
करने का ��श�ण �दया जाता है।

वाक् और �वण बा�धत �यि�तय� के �लए सांके�तक भाषा के दभुा�षया को भारतीय
सांके�तक भाषा म� धारा�वाह होना चा�हए, उसके पास भारतीय सांके�तक भाषा का
आव�यक �ान, कौशल और यो�यताएं होनी चा�हए िजससे वह श�ूय  तथा �भ�न
श�ै�णक यो�यता वाले ब�धर �यि�तय� को  समझा सके। ऐसा �वण ससंाधन� अथवा
ब�धर �यि�तय� के �लए अपे��त हो सकता है।

2 वयैि�तक
�वशषेता

�व�या�थ�य� को परू� तरह से तयैार, �यान के�� के साथ, �व�वध काय� एव ंअनशुा�सत
�व�प म� आरामदायक म�ुा म� होना चा�हए; उसका संवाद कौशल अ�छा एव ं�यानकेि��त
होना चा�हए; गोपनीयता का स�मान �कया जाना चा�हए एव ंसकारा�मक तथा �नभ�रता का
�यवहार होना चा�हए।

सांके�तक भाषा का ��वभा�षया वाक् एवं �वण बा�धत �यि�तय� के ��त धयै� रखने
वाला, संवेदनशील �वभाव का होना चा�हए तथा उसे भारतीय सांके�तक भाषा म�
काय�कुशल होना चा�हए।

3 �यनूतम
श�ै�णक अह�ता �कसी भी �वषय म� �नातक

4क डोमेन �माण प�

�यपूी : ''एमईपी/�य ू0701, स�ंकरण 1.0 काय� भ�ूमका के �लए �माणन : “मानव
ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एव ंकम�चार� डटेा �बधंन''। �यनूतम �वीकार अकं 80
% है।
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4ख �लेटफाम� �माणन
काय� भ�ूमका के �लए �माणन : ��श�ण पकै जो अह�ता पकै ''एमईपी / �य ू2601'' के
अनसुार मा�पत है। �यनूतम �वीकार अकं 80 % है।

4ग
�द�यांगता
�व�श�ट टॉप अप
मा�यलू

समा�हत ��श�क �द�यांगता �व�श�ट टॉप अप ��श�ण / पीड��य/ू �य ू0101, स�ंकरण
1.0  के �लए �मा�णत होना चा�हए।

�द�यांगजन कौशल प�रषद �वारा आयोिजत ��श�क - �द�यांगजन, �द�यांगजन कौशल
प�रषद के �दशा�नद�श ◌� के अनसुार �यनूतम �वीकाय� अकं 80 % है।

4घ

वाक् एव ं�वण
बा�धत
�यि�तय� के
�लए �व�श�ट
अपे�ाएं

भारतीय सकेंत भाषा के ��वभा�षए के पास ��श�ण क� अव�ध, काउंस�लगं एवं वाक्
तथा �वण बा�धत �यि�तय� क� �नयिु�त के दौरान 2/3 वष� का अनभुव होना अ�नवाय�
है। इसके �लए भारतीय सकेंत भाषा अनसुधंान एवं ��श�ण के�� (आईएसएलआरट�सी)
अथवा अल� यवार जगं नेशनल इं�ट��यटू ऑफ �पीप एंड �हय�रगं �डसे�बि�टज
(�द�यांगजन) (एवाईजेएनआईएसएचडी (डी)) �वारा जार� �माण प� वांछनीय होगा।

5 अनभुव

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार� डटेा �बधंन के �प म� 3-4 वष� का
अनभुव ।

अपने �वय ंके काय� �े� म� सांके�तक भाषा ��वभा�षया के �लए 2/3 वष� का अनभुव
अपे��त होगा।

म�ूयांकन मापदंड

��श�ुओ ंके म�ूयांकन के मापदंड

काय� भ�ूमका : मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एव ंकम�चार� डटेा
�बधंन

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
34



अह�ता पकै : पीड��यडूी / एमईपी / �य ू0701, स�ंकरण 1.0

से�टर कौशल प�रषद : �बधंन एव ंउ�य�मता तथा �यावसा�यक कौशल प�रषद
तथा �द�यांगजन कौशल प�रषद
म�ूयांकन के �लए �दशा�नद�श :

1. से�टर कौशल प�रषद �वारा ��येक अह�ता पकै  के म�ूयांकन के �लए मानदंड बनाए जाएंगे।
��येक �न�पादन मापदंड (पीसी) के सबंधं म� एनओएस म� इसके मह�व के अनपुात म� अकं
�दए जाएंगे। एसएससी �वारा भी अनपुात म�  स�ैधां�तक एव ं�यावहा�रक कौशल के �लए
अकं �दए जाएंगे।

2. �स�धांत भाग का म�ूयांकन एसएससी �वारा �न�म�त ��न� के �ान ब�क पर आधा�रत होगा।

3. वयैि�तक म�ूयांकन एज��सय� �वारा पर��ा/��श�ण क� � (नीचे म�ूयांकन मानदंड के अनसुार)
 ��येक उ�मीदवार के �लए स�ैधां�तक भाग के �व�श�ट ��न प� तयैार �कए जाएंगे।

4. �यि�तगत म�ूयांकन एज��सयां   इन मानदंड� के आधार पर ��येक पर��ा/��श�ण क� � म�
��येक छा� के �लए �यावहा�रक कौशल के �व�श�ट म�ूयांकन तयैार कर�गी।

5. अह�ता पकै  उ�ीण�  करने के �लए, ��येक ��श�ु को ��येक एनओएस म� �यनूतम 70%
अकं �ा�त करने ह�गे।

6. केवल उ�ीण� होने क� ि�थ�त म� ह� एनओएस के �लए चय�नत स�ंया म� से ��श�क शषे
एनओएस के अह�ता पकै म� म�ूयांकन के �लए पा� ह�गे।

7. पणू�ता के ��त असफल  होने पर ��श�ु अह�ता पकै  का पनुमू��यांकन �कए जाने क� मांग
कर सकता है।

अ�नवाय�
एनओएस अकं आवंटन

कुल अकं : 800

म�ूयांकन
प�रणाम प�रणाम� के �लए म�ूयांकन मापदंड कुल अकं पणूा�क सै

�धां
कौशल

�यावहा�रक
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�त
क

एमईपी/एन
0701

मआुवजे एवं
लाभ� के

आकलन के
उ�दे�य से

कम�चा�रय� के
�रकाड� का
अनरु�ण

पीसी1. नए कम�चा�रय� के �रकॉड� का अनरु�ण करना और
अ�यतन करना

10
0

8 3 5

पीसी 2. संगठन के स�ब�ध �ा�धका�रय� /�वभाग� से नए
कम�चा�रय� से संबं�धत आव�यक �ववरण �ा�त करना। 7 3 4

पीसी3. �व�यमान कम�चा�रय� को स�पी गई नई भ�ूमकाओ ंका
�रकाड� �ा�त करना और डटेा बेस म� उसे सह� ढंग से एवं
समयब�ध �व�प म� अ�यतन करना। 7 3 4

पीसी4. कम�चार� �वारा ��ततु �यागप� को �रकाड� एवं अपडटे
कर� तथा संगठन म� उपयोग क� जाने वाल� ���या के अनसुार
उसक� ि�थ�त �व�भ�न �वभाग� को ��ततु कर�। 8 3 5

पीसी5. वेतन गणना के �प ्म� पणू� और अ�ंतम �नपटान से
संबं�धत जानकार� �ा�त कर� । 6 2 4

पीसी6. पणू� और अ�ंतम �नपटान प� का मसौदा तयैार कर� और
अनमुोदन के �लए स�ब�ध �ा�धकार� को ��ततु कर�।

7 3 4

पीसी7. उपि�थ�त लेने वाले टू�स के उपयोग  से छु�ट� और
ओवरटाइम से संबं�धत डटेा �ा�त कर�। 5 2 3

पीसी8. डटेाबेस म� कम�चा�रय� क� छु�ट� का �ववरण अपडटे कर� 7 3 4

पीसी9. �बना वेतन के छु�ट� के मौ��क �भाव क� गणना कर�
और कम�चा�रय� के ओवरटाइम �ववरण �रकाड� अ�यतन कर�। 7 3 4

पीसी10. सभी कम�चा�रय� से �व� �वभाग �वारा उपल�ध कराए
गए �ा�प म� कर संबंधी �नवेश और अ�य घोषणाएं �ा�त कर� 7 3 4

पीसी11. कर से संबं�धत �नवेश एवं �ा�त अ�धकृत सेवाओ ंके
�लए अ�य घोषणाओ ंके संबंध म� �माण एक� कर�। 7 3

4

पीसी12. ��येक कम�चार� से संबं�धत कर �नवेश और घोषणा
फाइल तयैार कर� और �व� �वभाग को ��ततु  कर� 9 3

6

पीसी13. य�द अपे��त हो /लागू हो तो �पछले रोजगार का वेतन
�ववरण �ा�त कर� और �स�टम म� दज� कर� 7 3

4
पीसी14. सचूनाओ ंम� �या�त अतंर को दरू करने के �लए संबं�धत
�वभाग/�ा�धकरण से समयब�ध �व�प  म�  �प�ट�करण और
सहायक जानकार� �ा�त कर�। 8 3

5

योग 100 4
0 60
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मआुवजे एवं
लाभ� को
अ�ंतम �प
देने के �लए
सां�व�धक
पा�ताओ ंके
अनसुार
���या कर�।

पीसी 1.जहा सां�व�धक भगुतान� के ��त पा�ताएं लागू ह�, न
लागू ह� अथवा समा�त हो गई ह� तो सह� �व�नयामक द�तावेज
जार� कर�।

100

5 2 3

पीसी 2.कम�चा�रय� के मआुवजे और लाभ� के �लए भ�व�य �न�ध
(पीएफ), कम�चार� रा�य बीमा (ईएसआई), �यावसा�यक कर,
इ�या�द जसेै सां�व�धक भगुतान� के �लए पा�ता �नधा��रत कर� 5 2 3

पीसी 3.संगठन क� अपे�ाओ ंएवं सहमत समय सीमा के अनसुार
अप�रहाय� भगुतान और कटौ�तय� क� गणना कर� 5 2

3
पीसी 4. सां�व�धक पा�ता� के संबंध म� सह� भगुतान योजनाओं
का उपयोग  कर� 4 2 2

पीसी 5. �व�नयामक के फाम� म� सां�व�धक भगुतान� क� ���या
सह� ढंग से कर�। 5 2 3

पीसी 6.�कसी भी लागू पवू�-कर कटौती और ��येक स�ब�ध
सां�व�धक एवं गैर-सां�व�धक कटौ�तय� क� गणना कर� 5 2 3

पीसी 7. �व�भ�न वेतन रा�शय� और �कार� के �लए कर देयताओं
क� �शना�त कर�। 4 2 2

पीसी 8.समय पर भगुतान और यथो�चत कर उपचार का
स�ुन�चय करने के �लए अ�तरेक के संबंध म� देय रा�श को
वेतन सचूी �णाल� म� दज� कर� 5 2 3
पीसी 9. कम�चा�रय� के वयैि�तक ��न� के उ�र म� सां�व�धक
वेतन पा�ता क� जांच करने के �लए संबं�धत कर �ा�धकरण के
उपकरण� का उपयोग कर� 4 2 2

पीसी 10.भ�व�य �न�ध कटौती अवधारणाओ ंऔर उपबंध� क�
समझ �ा�त कर�। अवधारणाएं एवं उपबंध : अथा�त कम�चार� का
अशंदान,  �नयो�ता का योगदान, �यनूतम और अ�धकतम
अनमु� भ�व�य �न�ध कटौती, क� पांच सरकार� वेबसाइट से कर�
जहां पा�ता, मानदंड� इ�या�द के अनसुार भगुतान �कया जाता है। 5 2 3

पीसी 11. कम�चा�रय� के वेतन से क� जाने वाल� भ�व�य �न�ध
क� वयैि�तक कटौती का आकलन कर�। 5 2 3

पीसी 12. भ�व�य �न�ध के संबंध म� क� गई पणू� कटौती का
आकलन कर� िजसे सरकार� खात ेम� जमा करवाया जाना है 5 2 3
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पीसी 13. भ�व�य �न�ध नामांकन, भ�व�य �न�ध �नकासी एवं
भ�व�य �न�ध अतंरण द�तावेज� पर ���या कर�। 5 2 3

पीसी 14. कम�चार� रा�य बीमा संबं�धत अवधारण� एवं उपबंध�
क� पहचान कर� 4 2 2

पीसी 15. कम�चा�रय� के वेतन से क� जाने वाल� ईएसआई
कटौती क� रा�श क� गणना कर� 5 2 3

पीसी 16. ईएसआई के संबंध म� क� गई पणू� कटौती का
आकलन कर� िजसे सरकार� खात ेम� जमा करवाया जाना है 5 2 3

पीसी 17.सभी सां�व�धक देयताओ ंजसेै भ�व�य �न�ध,
कम�चार� रा�य बीमा, �यावसा�यक कर इ�या�द से संबं�धत
�ववरण तयैार कर�

5 2 3

पीसी 18. संगठन से काय�म�ुत कम�चा�रय� के पणू� और अ�ंतम
�नपटान के �लए आकलन एवं �लेखन क� ���या कर�। 5 2 3

पीसी 19.लेखा ट�म के साथ सम�वय करके उ�ह� �नधा��रत
�ा�प म� समय पर सचूना भेजकर अ�ंतम भगुतान एवं
कटौ�तय� के संबंध म� जानकार� �ा�त कर�। 5 2 3

पीसी 20. सभी संगठना�मक एवं सां�व�धक समय
सार�णय� का अनपुालन कर� 4 2 2

पीसी 21 ��येक समय वयैि�तक एवं संवेदनशील �ववरण के
��त सरु�ा एवं गोपनीयता बनाए रख�। 5 2 3

योग 100 4
2 58

एमईपी/एन
0703

वेतन रोल डटेा
का संसाधन

पीसी1. संगठन क� ���याओ ंके अनसुार वेतन सचूी  �णाल�
म� वेतन पकेैज क� गणना के �लए आव�यक कम�चार� जानकार�
दज� कर� 5 2 3
पीसी 2. �ोत द�तावेज� के अनसुार कम�चार� वेतन अव�ध
�ववरण और वेतन सचूी  �णाल� म� कटौती और भ�े दज�
कर�।

10
0

5 2 3
पीसी3. �नय�मत आधार पर ल� गई छु�ट� क� पा�ता, ल�
गई छु�ट�, �ा�त �कए गए लो�डगं और भ�� का �रकॉड�
अनरु��त करना । 5 2 3

पीसी4. वेतन पकेैिजंग �यव�था के कर और गैर-कर
घटक� का �नधा�रण 5 2 3

पीसी5. वेतन सचूी  �णाल� म� कम�चार� क� �नधा�रण आय पर
वेतन पकेैिजंग के �भाव क� गणना कर� 5 2 3

मानव ससंाधन काय�कार� - वेतन सचूी एवं कम�चार�
38



पीसी6. संब�ध द�तावेज� म� द� गई जानकार� के उपयोग
से सकल वेतन और कटौती क� सह� गणना कर�

5 2 3

पीसी7. कम�चार� �ोत डटेा के अनसुार मानक वेतन और
�भ�नताओ ंको दशा�ने के �लए अलग-अलग कम�चा�रय� को देय
भगुतान क� गणना कर� 6 2 4
पीसी8. अपे�ानसुार रोजगार ि�थ�तय� म� प�रवत�न के
प�रणाम�व�प कम�चार� को भगुतान �कए जाने वाले
अ�त�र�त भ�� का समायोजन कर� 5 2 3
पीसी9. यह स�ुन�चय कर� �क आय �ा�धकृत है और प�रभा�षत
पा�र��मक नी�तय� और काय��थल ���याओ ंके अनसुार गणना
क� गई है 5 2 3
पीसी10. संचयी और वयैि�तक भगुतान सारांश और द�तावेज़
��तफल तयैार करना 6 2 4

पीसी11. �न�द��ट समय सीमा के भीतर और संगठना�मक
नी�त और ���याओ ंके अनसुार वेतन सचूी  तयैार कर�

6 2 4

पीसी12. वेतन अव�ध के �लए कुल वेतन का �मलान कर�,
जांच कर� अथवा अ�नय�मतताओ ंको ठ�क कर� अथवा
समाधान के �लए ना�मत �यि�तय� को संद�भ�त कर�। 5 2 3

पीसी13. संगठना�मक और वयैि�तक अपे�ाओ ं के अनसुार
भगुतान क� �यव�था करना

4 1 3

पीसी14. संगठना�मक अपे�ाओ ं के अनसुार वेतन सचूी  और
वयैि�तक वेतन सचूना का �ा�धकरण �ा�त कर�

4 1 3

पीसी15. संगठना�मक नी�त और सरु�ा ���याओ ंके अनसुार
वेतन सचूी  �रकॉड� क� जांच और सं�हण कर�

5 2 3
पीसी16. अपे��त �ा�प म� सह� जानकार� क� समय पर ��त�ुत
करके लेखा ट�म के साथ अ�ंतम वेतन भगुतान के �लए सम�वय
कर�। 4 1 3
पीसी17. वेतन सचूी  को संसा�धत करने और वेतन सचूी  �रकॉड�
बनाए रखने के �लए सरु�ा ���याओ ंका पालन कर� 3 1 2

पीसी18. उपल�ध वेतन पकेैिजंग �वक�प� के संबंध म�
कम�चा�रय� के �लए मानक जानकार� तयैार करना 4 1 3

पीसी19. वधैा�नक और संगठन क� अपे�ाओ ं के अनसुार
कम�चा�रय� को भगुतान सारांश जार� करना

4 1 3

पीसी20. संगठन एवं वधैा�नक अपे�ाओ ं के अनसुार
वेतन सचूी के संबंध म� मांगी गई जानका�रय� के उ�र
देना। 3 1 2
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पीसी21. यह स�ुनि�चत कर� �क जो जानकार� आपके
उ�रदा�य�व एवं �ान से बाहर है उसे समाधान के �लए ना�मत
�यि�तय� को संद�भ�त �कया जाना ह� 3 1 2
पीसी 22. संगठना�मक नी�तय� और ���याओ ंके अनसुार
कम�चा�रय� को जानकार� �दान करना

3 1 2
योग

10
0

100 3
5 65

एमईपी/एन
0216

सचूनाओ ंको
सहेजने, पनु:
�ा�त करने
एवं स��ेषण

के �लए
क��यटूर� का

उपयोग

पीसी1. कं�यटूर के म�ुय घटक� को सह� ढंग से सेटअप कर� और
इसे �टाट� कर� 6 2 4

पीसी 2. �ा�धकार अ�धकार के उपयोग से डटेा ए�सेस करने एवं
सचूना �ा�त करने के �लए क��यटूर को ऑपरेट कर�। 6 2 4

पीसी3. ऑपरे�टगं �स�टम, सचूना  भंडारण �स�टम एवं डटेा
भंडारण एवं पनु: �ा�त करने के �लए उपयोग क� जा रह�
एि�लकेशन/सॉ�टवेयर क� पहचान कर� 5 2 3

पीसी4. �न�द��ट फ़ाइल तक पहँुचने �न�द��ट फाइल टाइ�स,
फाइल� एवं �व�भ�न �कार डटेा उपयोग �वक�प� के �लए
कं�यटूर �ाइव, डायरे�टर�, और सॉ�टवेयर ए�पल�केशंस को
ने�वगेट कर�

6 2 4

पीसी5. डटेा और जानकार� को ए�सेस करने के �लए संगठन क�
ए�सेस �नयं�ण और डटेा सरु�ा नी�तय� का पालन कर� 5 2 3

पीसी6. वड�-�ोसेसर और ��ेडशीट अन�ुयोग� का उपयोग करके
�रपोट� या ता�लका के �प म� �न�द��ट डटेा या जानकार� को
इनपटु, ए�डट और सेव कर�। 7 3 4

पीसी7. सचूना क� ��त�ुत के �लए �न�द��ट वड�-�ोसेसर
एि�लकेशन म� बे�सक �डजाइ�नगं, फाम��टगं, रे�े�सगं  और
�र�य ुक� ���याओ ंक� ��त�ुत कर� । 6 2 4

पीसी8. ��ेडशीट एि�लकेशन का उपयोग करके �न�द��ट डटेा को
��ततु करने के �लए बे�सक फामू�ल� और डटेा टूल और तकनीक�
का उपयोग कर�

6 2 4

पीसी9. इंटरनेट का उपयोग करके जानकार� क� खोज कर� और
उसे संगठन के  �दशा�नद�श� और डटेा सरु�ा मानदंड� का पालन
करत ेहुए कं�यटूर म� सेव कर�। 5 2 3

पीसी10. संगठन क� नी�तय� का अनपुालन करत ेहुए
सं�ह�त फ़ाइल� के नामकरण, बकैअप और वज�न कं�ोल
कर�।

5 2 3

पीसी11. संगठन क� डटेा सरु�ा और गोपनीयता नी�त के
अनसुार जानकार� साझा कर� 5 2 3
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पीसी12. �व�नद�श� के अनसुार �ेज�टेशन सॉ�टवेयर का
उपयोग करके जानकार� साझा कर� 5 2 3

पीसी13. �दए गए �नदेश� के अनसुार म�ु�त प�, �रपोट� या डटेा
शीट का उपयोग करके कं�यटूर से जानकार� साझा कर� 6 2 4

पीसी14. डटेा सरु�ा मानदंड� का पालन करत ेहुए संगठन क�
ए�सेस �नयं�ण नी�त के अनसुार ईमेल ए�पल�केशंस के
उपयोग से सचूना सं�े�षत कर�। 5 2 3

पीसी15. �यावसा�यक ईमेल �श�टाचार और संगठन के
�दशा�नद�श� का पालन करत ेहुए ईमेल �लख� 6 3 3

पीसी16. �बजल� से चलने वाले कं�यटूर� का उपयोग
करत ेसमय �व�यतु सरु�ा सावधा�नय� का पालन कर� 4 2 2

पीसी17. कं�यटूर पर काम करने के �लए काय�द�ता से
संबं�धत �दशा�नद�श� का पालन कर� 4 2 2

पीसी18. ऑनलाइन (इंटरनेट के मा�यम से) जानकार� सं�ह�त,
पनु�ा��त या स��ेषण करत ेसमय साइबर सरु�ा �दशा�नद�श� का
पालन कर�। 4 2 2
पीसी19. कं�यटूर से संबं�धत सम�याओ ंके मामले म� संगठन
क� नी�त के अनसुार आईट� हे�पड�ेक क� सहायता ल�

4 2 2
योग 100 4

0 60
पीसी1. �रपो�ट�ग अ�धका�रय� से �प�ट�करण �ा�त करके काय�
से संबं�धत अपे�ाओ,ं �न�पादन सचूक� एवं �ो�साहन� को सं�ान
म� ल�।

4 2 2
पीसी2. संगठन क� अपे�ाओ ंके अनसुार काय� आउटपटु, अपवाद
और देर� के �कसी भी ��या�शत कारण� को �रकॉड� कर�।

4 2 2
पीसी3. �शकायत� और सम�याओ ंके समाधान और संघष� से
बचने के �लए ���या के अनसुार उ�चत �ा�धकार� के स�मखु
मामले ��ततु कर� 4 2 2
पीसी4. �न�पादन, आउटपटु और गुणव�ा के ��त ��त��या
�ा�त कर� । 4 2 2

पीसी5. जहां आव�यक हो वहां सह� जानकार� के �लए
सहक�म�य� से जानकार� और माग�दश�न �ा�त कर�।

4 2 2
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पीसी6. अपे��त होने पर अ�धकृत �यि�तय� को सहमत
समय-सीमा के भीतर और पिु�ट के साथ  सह� जानकार� �दान
कर�। 4 2 2

एमईपी/एन
9914

�ाहक�,
आगुंतक� एवं
सहक�म�य� के
साथ �भावी
संचार ���या

पीसी7. अ�य� को �प�ट �प से इस �कार जानकार� �दान
कर� िजससे उ�ह� समझने म� स�ुवधा हो सके।

10
0

4 2 2

पीसी8. जहां आव�यक और संभव हो, काय��थल पर उ�रदेयी एवं
समय�न�ठ पणू� जसेै �यवहार क� ��त�ुत कर�

4 2 2
पीसी9.काय� को करने म� �भावशीलता और द�ता को
अ�धकतम करने के �लए दसूर� के साथ परामश� कर� और
उनक� सहायता कर�

4 2 2

पीसी10.काम करत ेसमय उपय�ुत संचार �श�टाचार क�
��त�ुत कर� 4 2 2

पीसी11. काय��थल पर दसूर� के साथ बातचीत करत ेसमय
�यान देकर सनुने एवं मखुर संचार वाला रवयैा दशा�एं। 4 2 2

पीसी12.�वन�ता, त�परता, सेवा भाव और �यावसा�यकता
को �य�त करने के �लए उपय�ुत �वर, �पच और भाषा का
उपयोग कर� 4 2 2
पीसी13.काय��थल पर उ�रदेयी और अनशुा�सत �यवहार क�
��त�ुत कर� 4 2 2

पीसी14. �व�भ�न ��याकलाप� के �नवा�ह एवं सभी काय� को
ट�म के �प म� करने एवं काय� क� �कृ�त क� समझ �ा�त के
�लए अपने सहक�म�य� से �भावपणू� वाता� कर� 3 1 2
पीसी15.आगंतकु� से सह� ढंग से �मल� और उनका अ�भवादन
कर�, उनके साथ �वन� �यवहार कर� और उनका �वागत कर� 4 1 3

पीसी16.आगंतकु� क� जानकार� एवं उनक� आव�यकताओ ंको
जानने के �लए उनसे �वन�तापवू�क ��न पछू� 4 1 3

पीसी17. सचूना ए�सेस और गोपनीयता से संबं�धत संगठन
क� नी�तय� का पालन करत ेहुए, आगंतकु� को उनक�
आव�यकता के अनसुार �प�ट और सह� जानकार� �दान कर� 4 1 3
पीसी18. आगंतकु� के साथ �वन�, �यावसा�यक और म�ैीपणू�
तर�के से बात  कर� 3 1 2

पीसी19.दोतरफा संचार �यान देकर सनु�।
4 1 3

पीसी20. �लगं, सां�कृ�तक और सामािजक �भ�नताओ ंके ��त
संवेद� बने जसेै अ�भवादन क� �व�धयां, औपचा�रकता इ�या�द । 3 1 2
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पीसी21.�ाहक� के असंतोष को सं�ान म� असंतोष के कारण
और उनक� �शकायत� का �भावी ढंग से समाधान कर�

3 1 2

पीसी22. �ाहक� के ��त यथो�चत भाव भं�गमा, �से कोड,
हावभाव और �श�टाचार बनाए रखना स�ुनि�चत कर� 3 1 2

पीसी23.आगंतकु� को बात करत ेसमय उ�ह� बीच म� न
टोके, वे जो कहना चाहत ेह�, उ�ह� कहने द�।

4 1 3

एमईपी/एन
9903

काय��थल पर
�व�थ एवं
सरु��त

�यवहार� का
उपयोग

पीसी24. �ाहक� को नकारा�मक ��न� एवं �ट�प�णय� क� ओर
�यान न द�। 3 1 2

पीसी25. �ाहक� को �कसी भी म�ुदे या सम�याओ ंके बारे म�
और उनसे जड़ु ेघटना�म� के बारे म� भी पहले से स�ूचत कर�

4 1 3
पीसी26.�ाहक� के वॉयस मसेैज, ई-मेल आ�द के �लए तरंुत
जवाब देना स�ुनि�चत कर�।

3 1 2
पीसी27.आगंतकु से उनके अनभुव क� ��त��या ल�

3 1 2
योग 100 4

0 60
पीसी1. ���याओ ंके अनसुार त�काल काय� वातावरण से
संबं�धत �वा��य और सरु�ा म�ुद� क� पहचान, �नयं�ण
और �रपोट� कर� 4 2 2
पीसी 2. जहां आव�यक हो वहां उपय�ुत वयैि�तक सरु�ा
उपकरण (पीपीई) का उपयोग करने स�हत ��श�ण और
म�ूयांकन प�रवेश म� सरु��त �प से काम कर� और �वा��य
और सरु�ा �यवहार� का उपयोग कर�।

4 2 2
पीसी3. ���याओ ंका पालन करत ेहुए काय� प�रवेश से संबं�धत
�वा��य और सरु�ा मामल� क� पहचान, �नयं�ण और �रपो�ट�ग
कर�। 5 2 3

पीसी4. सभी खतर�, दघु�टनाओ ंएवं �नकट-चकू का �लेखन
�नधा��रत ���या के अनसुार कर�। 5 2 3

पीसी5. संगठन क� नी�तय� के अनसुार सरु�ा �रकॉड� का
�लेखन कर� 4 1 3

पीसी6. काय� �े� को साफ सथुरा बनाए रख�
5 2 3

पीसी7. वयैि�तक  �व�छता बनाए रख�
3 1 2
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पीसी8. �व�छता संबंधी सरोकार तरंुत संबं�धत �ा�धकार� को
�रपोट� कर� 5 2 3

पीसी9. �कसी �यि�त को �बजल� के झटके से म�ुत करने �व�ध
बताएं । 5 2 3
पीसी10. र�त�ाव, जलन, दम घटुने, �बजल� का झटका, जहर
आ�द क� ि�थ�त म� पी�ड़त� को उ�चत �ाथ�मक उपचार देना ।

5 2 3
पीसी11. प�ट� बांधने क� सह� तकनीक� का वण�न कर�।

5 2 3

पीसी12. वा�त�वक अथवा कृ��म वातावरण म� दघु�टना क�
ि�थ�त या �च�क�सा आपात ि�थ�त म� यथो�चत ��त��या
करना।

4 2 2
पीसी13. वा�त�वक अथवा कृ��म �व�प म� दघु�टना के दौरान
नकुसान को कम करने या बचाव काय� करने क� �व�ध बताएं।

5 2 3

पीसी14. �बजल� के झटके के कारण �दल का दौरा पड़ने या �दय
ग�त �कने क� ि�थ�त म�, वा�त�वक अथवा कृ��म,
आपातकाल�न सेवाएं �ा�त होने से पवू� पी�ड़त� को �ाथ�मक
उपचार द�। 5 2 3
पीसी15. कृ��म �वास ���या और सीपीआर ���या क�
��त�ुत कर�। 5 2 3

पीसी16. आपातकाल�न ���याओ ंम� भाग ल�
3 1 2

पीसी17. एक �ल�खत दघु�टना/घटना �रपोट� को परूा कर� या �कसी
अ�य �यि�त को एक �रपोट� �नद��शत कर�, और िज�मेदार
�यि�त को �रपोट� भेज� दघु�टना/घटना क� �रपोट� �लख� अथवा
�कसी अ�य �यि�त को �ड�टेट कर� और उसे उ�रदेयी �यि�त
को ��ततु कर�।

5 2 3

पीसी18. आपात ि�थ�त के दौरान घायल लोग� और अ�य
लोग� को �थानांत�रत करने क� सह� �व�ध क� ��त�ुत कर� 4 1 3

पीसी19. �व�भ�न �कार क� आग के �लए �व�भ�न �कार
के अि�नशामक यं�� का सह� ढंग से �योग कर�। 4 2 2

पीसी20. आग के खतरे के दौरान लागू क� जाने वाल�
बचाव तकनीक� का �दश�न कर�। 5 2 3

पीसी21. आग के खतर� को रोकने के �लए अ�छे हाउसक��पगं
क� ��त�ुत कर� 5 2 3

पीसी 22. अि�नशामक यं� के सह� उपयोग क� ��त�ुत कर�
5 2 3

योग 100 4
0 60
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एमईपी/एन991
2

काय��थल पर
�यावसा�यक
�स�धांत� का

उपयोग

पीसी1.काय��थल के �लए उपय�ुत �यावसा�यक छ�व क� ��त�ुत
कर�।

100
3 1 2

पीसी2. �यावसा�यक �व�प म� ट�म के सद�य�, �ाहक�,
�व�ेताओ,ं आगंतकु� और अ�य �हतधारक� के साथ बातचीत कर�। 3 1 2

पीसी3.वयैि�तक और �यावसा�यक ल�य और उ�दे�य �वक�सत
कर� 3 1 2
पीसी4. ल�य� और उ�दे�य� के संबंध म� अपनी शि�तय� और
अशि�तय� क� पहचान कर� 3 1 2

पीसी5.ल�य� और उ�दे�य� को परूा करने के �लए अपनी �मता
का म�ूयांकन कर� 3 1 2
पीसी6. वां�छत मानक� के अन�ुप �न�पादन के �लए वयैि�तक
�वकास क� आव�यकताओ ंका �नधा�रण कर�। 3 1 2

पीसी7. वयैि�तक �मताओ ंम� संवध�न के �लए �यावसा�यक
�वकास क� योजना बनाएं। 4 1 3

पीसी8. अपने ल�य� क� �ाि�त के अन�ुप �यावसा�यक �यवहार
योजना क� �परेखा को �ले�खत कर�। 3 1 2

पीसी9. अनवरत अ�ययन एवं �यावसा�यक �यवहार� क�
���या को जार� रखने म� सहायक �वकास अवसर� का चयन
एवं काया��वयन कर�। 3 1 2

पीसी10. अनवरत अ�ययन एवं �यावसा�यक �यवहार के
अनरु�ण म� सहायक अवसर� का �वकास कर�।

3 1 2

पीसी11. �वयं के �न�पादन एवं �यवहार� के �े�ण के �लए
अपने व�र�ठ� एवं अ�य� को �े�ण करने एवं अपना फ�डबकै देने
के �लए कह�।

3 1 2
पीसी12.काय� �न�पादन म� सधुार के �लए सहक�म�य� और �ाहक�
से फ�डबकै लेने और उपयोग कर�। 3 1 2

पीसी13. काय��थल के संबंध म� अपे��त मानक के अनसुार काय�
कर� 5 2 3
पीसी14. कत��य� को सह� ढंग से, �यवि�थत �प से और
आव�यक समय सीमा के भीतर परूा कर� 3 1 2

पीसी15.संगठन क� नी�तय� का पालन कर�
3 1 2

पीसी16.सेवा �दान करत ेसमय �ाहक और संगठन के
अ�धकार� का संर�ण कर� 4 1 3

पीसी17.यह स�ुनि�चत कर� �क वयैि�तक एवं सां�कृ�तक
मा�यताओ ंपर �वचार �कए �बना सभी �ाहक� को सेवाएं
समान �प से �वत�रत क� जाती ह�।

3 1 2
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पीसी18. काय��थल म� संभा�वत न�ैतक म�ुद� को पहचान� और
स�म �यि�त के साथ चचा� कर�। 4 2 2

पीसी19.अन�ैतक आचरण को सं�ान म� ल� और स�म �यि�त
को �रपोट� कर�। 3 1 2

पीसी20. सहमत आचार सं�हता के �यवहार� का पालन कर�।
4 2 2

पीसी21. �कट�करण और गोपनीयता से संबं�धत संगठन के
�दशा�नद�श और काननूी अपे�ाएं लागू कर� 3 1 2

पीसी22.संगठना�मक, ट�म और �वयं के ल�य� को पहचान� और
�प�टता �ा�त कर� 3 1 2

पीसी23.संगठना�मक, ट�म और �वयं के ल�य� के
अनसुार काय� को �ाथ�मकता द� 5 2 3

पीसी24. ट�म के �न�पादन ल�य� और मानक� को परूा करने क�
योजना बनाएं 4 2 2
पीसी25. सहमत योजना के अनसुार �वयं और ट�म के �न�पादन
पर नजर रख�। 3 1 2
पीसी26. ��येक स�ब�ध सचूना को सहमत �ा�प� म� और
सहमत समय-सीमा के अनसुार �टेकधारक� के साथ साझा कर�

3 1 2
पीसी27. सचूना और �वचार� को साझा करने और सहमत
प�रणाम� पर एक साथ काम करने के मा�यम से सहयो�गय�
के साथ �मलकर काम कर� 4 2 2
पीसी28. �हत संघष� को पहचान�, उससे बच� और/अथवा समाधान
कर� 3 1 2
पीसी 29. �हत संघष� क� अवधारणा क� �या�या कर� और �हत
संघष� क� पहचान करने, उससे बचाव करने तथा / अथवा �हत
संघष� का समाधान कर�। 3 1 2
पीसी 30. �यावसा�यक �व�प म� और संगठन क� नी�त के
अनसुार �वयं अथवा अ�य� के ��त अन�ुचत �यवहार को
सं�ान म� ल� और ��त��या द� 3 1 2

योग 100 3
6 64
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समावेशी ��श�क� के �लए अनशु�ंसत सामजं�य कारक �दशा�नद�श

वाक् एवं �वण बा�धत

�व�श�टताएं

● अ�यापन से सबं�ंधत भाव अ�भ�यि�त जसेै मा�यम� का उपयोग कर� (भाव म�ुा, भाव
भ�ंगमा, हाव भाव, �लप र��डगं इ�या�द)

● अ�यास के �लए �वजअुल अथवा ��य श�दावल� जसैी साम��य� काउपयोग कर�।
● �हय�रगं ए�स, लपू �स�टम इ�या�द जसेै सहायक उपकरण� का उपयोग कर�।
● यह समझाएं �क वे कैसे �व�न आधा�रत सचूना �हण कर सकत ेह�।

��श�क� के �लए �दशा�नद�श

● यह स�ुन�चय कर ल� �क �पु म� समावेशन का स�ुन�चय करने के �लए आपको �व�याथ� क� भाषा
�मताओ ंएवं पसदं के अनसुार अ�यापन �व�ध का चयन करने क� जानकार� है।

● आपके �पु म� जब कोई वाक् एवं �वण बा�धत �व�याथ� हो तो प�ृठभ�ूम म� होने वाला शोर कम कर�
अथवा क�ा को ऐसे �थान पर �था�पत करने का अनरुोध कर� जहां शोर कम हो। स� �ारंभ करने से
पवू� परेू �पु का �यान अपनी ओर आक�ष�त करने का स�ुन�चय कर ल�।

● वाक् एव ं�वण बा�धत �व�याथ� जहां बठैना चाहत ेह�, उ�ह� वहां बठैने द�। �लप र��डगं कर सकने वाले
वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� को आगे क� पिं�त के �नकट �बठाया जाना चा�हए (�लप र��डगं के
�लए उ�चत दरू� 6 फुट मानी गई है)

● वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� क� ओर देखत ेहुए बोल�।
● �प�ट श�द� म� अपनी बात कह�।
● कमरे म� पया��त �काश होने का स�ुन�चय कर ल� िजससे �क वाक् एव ं�वण बा�धत �व�या�थ�य� को

आपके मखु क� अ�भ�यि�तयां, सकेंत �दखाई दे सक�  तथा / अथवा वे �लप र��डगं कर सक� ।
● क�ा म� अ�ययन क� स�ुवधा के �लए य�द उपल�ध ह� तो सहायक उपकरण� का उपयोग कर�।
● क�ा को इस �कार से �यवि�थत कर� �क सभी �व�याथ� एक दसूरे को देख सक� , अथा�त क�ा को

गोलाकार अथवा अ��ध गोलाकार �व�प म� �यवि�थत करने से सभी �व�याथ� एक दसूरे को देख पाते
ह�।

● छोटे वा�य कह� और �प�ट बोल�।
● श�द� क� स�ब�धता वा�त�वक व�तओु,ं �च�� से कर�; उदाहरण के तौर, रंग क� अवधारणा
● �च�� (�लशै का��स), वा�त�वक व�तओु,ं वा�त�वक अनभुव�, नाटक�यता एव ं��याकलाप� का उपयोग

कर�।
● आप बोड� अथवा चाट� पर �मखु �वांइट �लख सकत ेह�।
● अ�य �यि�तय� अथवा कम�चा�रय� को सचंार के �लए ऐसी रणनी�तय� का �नमा�ण करने के �लए

�ो�सा�हत कर� जो वाक् एवं �वण बा�धत क� ��च के अन�ुप हो सक� ।
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