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विलपकार प्रविक्षण योजना की स्थापना के बाद से ही विलप प्रविक्षक प्रविक्षण योजना काययरि ह।ै पहला विलप प्रविक्षकों का 

प्रविक्षण सांस्थान 1948 में स्थावपि वकया गया था। इसके बाद सन 1960 में 6 और सेन्ट्रल टे्रवनांग इांस्टीट्यटू (सी. टी. आई.) 

अथायि ्कें द्रीय प्रविक्षण सांस्थान - लवुधयाना, कानपरु, हािडा, मुांबई, चेन्नई और हदैराबाद में स्थावपि वकए गए । ये सांस्थान अब 

राष्ट्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थान (NSTI) के नाम से जान ेजाि ेहैं । ये पाठ्यक्रम भारि के सभी राष्ट्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थान 

(NSTI) के साथ-साथ आई.टी.ओ.टी. में सफलिापिूयक चलाय ेजा रह ेहैं। यह दक्षिा आधाररि एक िषीय  पाठ्यक्रम ह ै।   

 
व्यिसावयक प्रविक्षक प्रविक्षण काययक्रम का मखु्य उद्देश्य प्रविक्षकों को विलप विक्षा क्षते्र में आिश्यक 

िकनीकी के विवभन्न पहलओु ां को जानना और िकनीकी हस्िाांिरण की कला का ज्ञान प्राप्त करना ह,ै िावक उद्योगों के वलए 

कुिल कमी विकवसि वकय ेजा सके । इससे स्िरोजगार में विकास और बडे पमैान ेपर सामावजक लाभ प्राप्त होगा। इस 

प्रकार एक समग्र प्रविक्षण अनभुि के साथ िरक्की करिे हएु इस व्यिसाय में प्रविक्ष ु वििेष ज्ञान, कौिल और विकास 
का दृविकोण प्राप्त कर व्यिसावयक प्रविक्षण पाररवस्थविकी िांत्र में योगदान कर सकें गे । 

 
यह पाठ्यक्रम प्रविक्षकों में अनुदिेक प्रविक्षण आधाररि कुिलिा विकवसि कर प्रविक्षणाथी सांरक्षक बनन े में, 

सक्षम बनािा ह ै वजससे ि े प्रविक्षणावथययों को विवभन्न प्रविक्षण विवधयों से प्रविक्षण कायय में प्ररेरि कर सकें ग े िथा उपलब्ध 

सांिाधनो का प्रभाििाली उपयोग प्रबांधन भी कर सकें ग े।  

यह पद्धवि उन्हें सहकाररिा िथा कायय करने के उन्नि िरीको के जानने में महत्िपणूय योगदान दगेी । प्रविक्षणाथी 

पाठ्यक्रम की विषयिस्िु समझकर सही पररपके्ष्य में व्याख्या करने में सक्षम बनेंगे ।  इस प्रकार परीक्षणाथी प्रविक्षण के अनुभि से 

सिक्त बनेंग ेएिां प्रविक्षण गणुििा सवुनविि की जा सकेगी । 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. ववषय सार  
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2.1 सामान्य 
सी. आई. टी. एस. पाठ्यक्रम भारि के सभी राष्ट्ट्रीय कौिल प्रविक्षण सांस्थान (NSTI) के साथ-साथ आई.टी.ओ.टी. में सफलिापूियक 

चलाये जा रह ेहैं। यह दक्षिा आधाररि एक िषीय  पाठ्यक्रम ह ै। सी. आई. टी. एस. में प्रिेि के सांबांध में विस्ििृ वदिा-वनदेिों के वलए, समय-समय पर 

डी. जी. टी. द्वारा जारी वकए गए वनदेिों का पालन वकया जािा ह।ै इसके पूणय प्रिेि वििरण NIMI िेब पोटयल 

http://www.nimionlineadmission.in पर उपलब्ध कराए गए हैं। यह पाठ्यक्रम एक िषीय अिवध का ह।ै इसमें टे्रड टेक्नोलॉजी (व्यिसावयक 

कौिल और व्यिसावयक ज्ञान), प्रविक्षण पद्धवि एिां इांजीवनयररांग प्रौद्योवगकी / व्यािहाररक कौिल (Soft Skills) िावमल ह।ै प्रविक्षण काययक्रम के 

सफल समापन के बाद, प्रविक्षु को अविल भारिीय व्यिसावयक अनुदेिक प्रविक्षण परीक्षा में बैठना होिा है । सफल प्रविक्षु को डी. जी. टी.  द्वारा एन. 

सी. आई. सी. प्रमाणपत्र प्रदान वकया जािा है। अगस्ि 2019 से िरुू होने िाले सत्र के प्रभाि से, क्राफ्ट इांस्ट्रक्टर टे्रवनांग स्कीम (CITS) के िहि जारी 

नेिनल क्राफ्ट इांस्ट्रक्टर सवटयवफकेट (NCIC) की िैधिा 5 िषय होगी। NCIC प्रमाणपत्र प्राप्त करने के बाद पाांचिें िषय के दौरान, प्रमाण-पत्र धारक को 

कम से कम दस वदनों की अिवध के ररफे्रिर कोसय में भाग लेने की आिश्यकिा होगी। ये ररफे्रिर कोसय NSTI / चुने हुए सांस्थानों द्वारा प्रस्िुि वकए 

जाएांगे। 

 

2.2 पाठ्यक्रम सांरचना 
 

एक िषय की अिवध के दौरान विवभन्न पाठ्यक्रम विषय इकाईयों में प्रविक्षण के समय के विभाजन को दिायया गया है:  

क्र. सं. पाठ्य वववरण अनुमावनि घंटे 

1.  व्यािसावयक िकनीकी 
व्यािसावयक कौिल (प्रायोवगक)  640 
व्यािसावयक ज्ञान (सैद्धाांविक)  240 

2.  व्यािहाररक कौिल  

अनुप्रयोग 100 
सैद्धाांविक 100 

3.  प्रविक्षण पद्धवि 

प्रयोगात्मक प्रविक्षण पद्धवि 320 
सैद्धाांविक प्रविक्षण पद्धवि  200 

 कुल अांक 1600 

 

2.3 प्रगवि मागयदियन 
 

• व्यािसावयक प्रविक्षण सांस्थान / िकनीकी सांस्थानों में प्रविक्षक के रूप में िावमल हो सकिे हैं। 
• उद्योगों में पययिेक्षक (सपुरिाइजर) के रूप में िावमल हो सकिे हैं।  

2.4 आकलन एिां प्रमाणन 

व्यािसावयक अनुदिेक प्रविक्षण पद्धवि (सी. आई. टी. एस.) में प्रविक्ष ुका मलूयाांकन उसके अनुदिेात्मक कौिल, ज्ञान 
और पाठ्यक्रम अिवध के दौरान सीिने के प्रवि दृविकोण का वनरांिर प्रारूवपक आकलन पाठ्यक्रम अिवध के दौरान िथा 

प्रविक्षण अिवध के अांि में समग्र आकलन वकया जािा ह।ै 

2. प्रवशक्षण पद्धवि 

http://www.nimionlineadmission.in/
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क) प्रविक्ष ुकी योग्यिा का परीक्षण करन ेके वलए प्रविक्षण के दौरान प्रत्येक विक्षण पररणाम (Learning Outcome) के वलए 

वनधायररि मलूयाांकन मानदांडों के अनुसार आांिररक मलूयाांकन औपचाररक मलूयाांकन विवध (Formative Assessment 

Method) द्वारा वकया जाएगा। प्रविक्षण सांस्थान को मलूयाांकन वदिावनदिेों के अनुरूप एक व्यवक्तगि प्रविक्ष ुपोटयफोवलयो बनाए 

रिना ह।ै आांिररक मलूयाांकन के अांक औपचाररक मलूयाांकन प्रारूप के अनुसार वदए जाएांगे जो की 

www.bharatskills.gov.in िेबसाइटों पर वदए गए हैं । 

ि) अांविम मलूयाांकन योगात्मक मलूयाांकन पद्धवि के रूप में होगा। राष्ट्ट्रीय विलप अनुदिेक प्रमाणपत्र दनेे के वलए 
अविल भारिीय व्यिसावयक अनुदिेक परीक्षा, प्रविक्षण महावनदिेालय (डी. जी. टी.) के वदिावनदिेों के अनुसार डी. जी. 

टी. द्वारा आयोवजि की जाएगी। प्रश्न पत्र िैयार करने का आधार प्रविक्षण पररणाम (लवनिंग आउटकम) एिां मलूयाांकन मापदण्ड 

(असेसमेंट क्राइटेररया) होगा। परीक्षा के दौरान बाहरी परीक्षक भी प्रविक्ष ु के अवभलेिों (ररकाड्यस) को मलूयाांकन वनदिेों के 

अनुसार जााँचेंग।े 

2.4.1 उत्तीणण मानदंड 
परीक्षा के ववषयों की अंक आवंटन साररणी: 

 

क्र. 

सं. 
ववषय अंक 

आंिररक 

मूलयांकन 

कुल 

अंक 

उत्तीणण अंक 

परीक्षा 

अंक 

आंिररक 

मूलयांकन 

1.  व्यािसावयक िकनीकी 

व्यािसावयक ज्ञान 

(सैद्धाांविक) 100 40 140 40 24 

व्यािसावयक कौिल 

(प्रायोवगक) 200 60 260 120 36 

2.  व्यािहाररक कौिल  

अनुप्रयोग 50 25 75 30 15 

सैद्धाांविक 50 25 75 20 15 

3.  प्रविक्षण पद्धवि 

प्रयोगात्मक प्रविक्षण 

पद्धवि 200 30 230 120 18 

सैद्धाांविक प्रविक्षण 

पद्धवि 100 20 120 40 12 

 कुल अांक 700 200 900 370 120 

 

व्यािसावयक कौिल (प्रायोवगक), प्रयोगात्मक प्रविक्षण पद्धवि, व्यािहाररक कौिल अनुप्रयोग एग्जावमनेिन और फॉमेवटि असेसमेंट के 

वलए न्यूनिम पास प्रवििि 60% और अन्य सभी विषयों के वलए 40% ह।ै ग्रेस अांक नहीं होंगे।  

http://www.bharatskills.gov.in/
javascript:void(0)
javascript:void(0)
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 2.4.2 मलूयाांकन वदिावनदिे 
 

यह सवुनविि करन ेके वलए उवचि व्यिस्था की जानी चावहए वक मलूयाांकन के वलए कोई कृवत्रम बाधा उत्पन्न  

न हो। मलूयाांकन करि ेसमय वििेष आिश्यकिाओां की प्रकृवि को ध्यान में रिा जाना चावहए। आकलन करि े

समय;  वजन प्रमिु कारकों पर विचार वििेष समस्याओ ां का समाधान करने के वलए मानक प्रयासों या गैर मानक प्रयासों द्वारा 

प्रमिु कारकों  के अनुसार वनणयय लेना चावहए।  

 
मलूयाांकन करि ेसमय समहू कायय/ सामग्री अपव्यय को कम करन ेऔर प्रवक्रया के अनुसार रद्दी माल/ कचरे के  

वनपटान के वलए उवचि िरीका, व्यिहाररक दृविकोण, पयायिरण सांिेदनिीलिा प्रविक्षण वनयवमििा आवद वबांदओु ां पर विचार 

करना चावहए। दक्षिा आधाररि आकलन व्यािसावयक सरुक्षा, स्िास्थय एिां पयायिरण दृवश्टकोण और स्ि-विक्षण के प्रवि 
सांिेदनिीलिा पर विचार वकया जाना चावहय।े  
 
साक्ष्य आधाररि मलूयाांकन के वलए वनम्नवलविि वदय ेगय ेिथ्य िावमल होंगें: 
 

• अनुदिेक कौिल का प्रदियन (पाठ्य योजना, प्रदियन योजना):  

• अवभलेि पवुस्िका/ दवैनक पसु्िकािली  

• आकलन पत्र  

• प्रगवि पत्रक  

• दृश्य अवभलेिन  

• उपवस्थवि एिां समय बद्धिा  

• मौविक परीक्षा  

• प्रयोगात्मक कायय/ प्रदियक  

• वनधायररि कायय  

• पररयोजना कायय 

 

आांिररक (मलू) आकलन के सबूि और अवभलेिों को आगामी परीक्षा िक सांरवक्षि वकया जाना ह।ै आकलन करि े
समय वनम्नवलविि आकलन पद्धवि अपनाई जानी चावहय े:- 

 

कायण क्षमिा स्िर साक्ष्य 
(a) मलूयाांकन के दौरान 60% -75% अांकों के आिांटन के वलए मापदांड   
इस िगय में प्रदियन के वलए, उम्मीदिारों का आकलन, जो 

अपना प्रदियन अनदुिेात्मक सांरचना योजना की जानकारी, 

प्रविक्षण काययक्रम अनपुालन, प्रासंवगक मागयदियन के साथ 

विलप अनदुिेन के स्वीकायण मानकों का पालन करिे हुए एक 

प्रविक्षक की अच्छी वििेषिाओ ां के साथ कायय प्रदवियि करि े

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िुवि और दियकों से िालमले 
सवहि प्रविक्षण क्षते्र में सामान्य कौिल का 
प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की सहभावगिा का औसि 
कौिल का प्रस्ििुीकरण।  
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ह ैउन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायगेा।  
 
 

• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार उदाहरण के साथ सांपणूय 
पाठ का सांक्षपे में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करने में सक्षमिा का सामान्य 
कौिल का प्रस्ििुीकरण।  

• प्रासांवगक मागयदियन के साथ प्रभािी प्रविक्षण 

प्रस्िुिीकरण। 
(b) मलूयाांकन के दौरान 75% -90% अांकों के आिांटन के वलए मापदांड   

इस िगय में प्रदियन के वलए, उम्मीदिारों का आकलन, जो 

अपना प्रदियन अनदुिेात्मक सांरचना योजना की जानकारी, 

प्रविक्षण काययक्रम अनपुालन, अलप मागणदशणन के साथ 

वशलप अनुदेशन के उविि मानकों का पालन करि ेहुए एक 

प्रविक्षक की अच्छी वििेषिाओ ां के साथ कायय प्रदवियि करि े

ह ैउन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायगेा ।  
 

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िुवि और दियकों से िालमले 
सवहि प्रविक्षण क्षेत्र में सामान्य से अच्छे कौिल का 
प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की सहभावगिा का सामान्य से 

अच्छे कौिल का प्रस्िुिीकरण।  
• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार उदाहरण के साथ सांपणूय 

पाठ का सांक्षपे में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करन ेमें सक्षमिा का सामान्य से 

अच्छे कौिल का प्रस्िुिीकरण।  
• अलप मागयदियन के साथ प्रभािी प्रविक्षण प्रस्िुिीकरण। 

(c) मलूयाांकन के दौरान 90% से अवधक अांकों के आिांटन के वलए मापदांड   
 इस िगय में प्रदियन के वलए, उम्मीदिारों का आकलन, जो 

अपना प्रदियन अनदुिेात्मक सांरचना योजना की जानकारी, 

प्रविक्षण काययक्रम अनुपालन, न्यूनिम या विना वकसी  

मागणदशणन के साथ विलप अनदुिेन के शे्रष्ठ मानकों का पालन 

करिे हुए एक प्रविक्षक की अच्छी वििेषिाओ ां के साथ कायय 

प्रदवियि करिे ह ैउन्ह ेउपरोक्त श्रेणी में रिा जायेगा । 
 

• क्रमबद्ध िरीके से प्रस्िुवि और दियकों से िालमले 
सवहि प्रविक्षण क्षेत्र में श्रेष्ठ कौिल का प्रस्िुिीकरण।  

• प्रविक्षण के दौरान छात्रों की सहभावगिा का श्रषे्ठ 

कौिल का प्रस्ििुीकरण।  
• प्रविक्षणाथी के समझ के अनुसार उदाहरण के साथ सांपणूय 

पाठ का सांक्षपे में प्रस्िुिीकरण िथा विषय की प्रत्येक 
अिधारणा को व्यक्त करने में सक्षमिा का श्रेष्ठ कौिल 
का प्रस्ििुीकरण।  

• न्यनूिम या वबना वकसी मागयदियन के साथ प्रभािी प्रविक्षण 

प्रदियन। 
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व्यवसाय सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (सी. आई. टी. एस.) 

व्यवसाय कोड DGT/ 4016 

एन. सी. ओ. – 2015 
2356.0100, 4131.0100, 4120.0100, 4120.0200, 4120.9900 

 
राष्ट्रीय  कौशल अ णिा फे्रमवकण  

स्िर (एन. एस. क्य.ु एफ. लेवल)  स्िर - 6 (लेिल – 6 ) 

वशलप अनुदेशक प्रवशक्षण की 

अववध एक िषय 

इकाई क्षमिा  25  

प्रवेश  ेिु न्यूनिम योग्यिा वकसी मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से सम्बांवधि विषय में स्नािक उपावध 

या 

वकसी मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से सम्बांवधि विषय में वडप्लोमा 

या 

सवचिीय पद्धवि (वहांदी)  में एन. टी. सी./ एन. ए. सी. उिीणय 

न्यूनिम आय ु 18 िषय िैक्षवणक सत्र के पहल ेवदन  

वांविि भवन/ कायणशाला एव ं

के्षत्रफल 
60 स्किायर मीटर  

आवश्यक ववधिु भार 3 वकलोिॉट 

प्रवशक्षओ ंकी योग्यिाए ँ

1. सविवीय पद्धवि (व ंदी)   
(सी. आई. टी. एस.) व्यवसाय 

मुख्य अनुदेशक योग्यिाये 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से सम्बांवधि क्षेत्र में प्रदि वडग्री िथा कम से कम दो िषय के अध्यापन/ 

औद्योवगक अनुभि के साथ  

या 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से सम्बांवधि क्षेत्र में प्रदि वडप्लोमा िथा कम से कम पााँच िषय के 

अध्यापन/ औद्योवगक अनुभि के साथ 

या 

सवचिीय पद्धवि (वहांदी)  विषय में एन. टी. सी./ एन. ए. सी. उिीणय एिां कम से कम साि िषय के 

अध्यापन/ औद्योवगक अनुभि के साथ 

अवनवायण योग्यिा: - 

DGT के अांिगयि वकसी भी प्रकार के राष्ट्ट्रीय विलप प्रविक्षक प्रमाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

2. व्याव ाररक कौशल (Soft 

Skill) अनुदेशक योग्यिाये 

एमबीए / बीबीए /  या एआईसीटीई / यजूीसी मान्यिा प्राप्त कॉलेज / विश्वविद्यालय से वकसी भी 

विषय में स्नािक / वडप्लोमा और िीन साल का अनभुि और डीजीटी सांस्थानों से सॉफ्ट वस्कल में 

टीओटी कोसय। 

(12 िीं / वडप्लोमा स्िर और उससे ऊपर अांगे्रजी / सांचार कौिल और बुवनयादी कां प्यटूर का 

अध्ययन वकया होना अवनिायय ह)ै। 

3. सामान्य वववरण 
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 3. प्रवशक्षण पद्धवत्त (Training 

Methodology) अनुदेशक 

योग्यिाये 

एआईसीटीई / यजूीसी मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से वकसी भी क्षेत्र में वडग्री िथा दो िषीय 

अध्यापन/ प्रविक्षण अनुभि 

या 

मान्यिा प्राप्त विश्वविद्यालय से वकसी भी क्षते्र में वडप्लोमा िथा कम से कम पाांच िषीय अध्यापन/ 

प्रविक्षण अनभुि 

या 

सवचिीय पद्धवि (वहांदी)  विषय में एन. टी. सी./ एन. ए. सी. उिीणय एिां कम से कम साि िषय के 

अध्यापन/ औद्योवगक अनुभि के साथ 

अवनवायण योग्यिा: - 

DGT के अांिगयि वकसी भी प्रकार के राष्ट्ट्रीय विलप प्रविक्षक प्रमाणपत्र (NCIC) प्राप्त 

4. प्रवशक्षक के वलए न्यूनिम 

आयु 
21 साल 

प्रवशक्षण समयाववध का ववभाजन समय (घंटों के अनुसार): (सांकेविक) 

कुल समय घांटों 

में / सप्ताह 

व्यािसावयक 

कौिल 

(प्रायोवगक) 

व्यािसावयक 

ज्ञान (सैद्धाांविक) 

व्यािहाररक कौिल  प्रविक्षण पद्धवि 

अनुप्रयोग सैद्धाांविक 
प्रयोगात्मक 

प्रविक्षण पद्धवि 

सैद्धाांविक 

प्रविक्षण पद्धवि 

40 घांटे 16 घांटे 6 घांटे 2½ घांटे 2½ घांटे 8 घांटे 5 घांटे 

 

  



 
 

8 
 
 

सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

  

कायण भूवमका का संवक्षप्त वववरण: 

सविव / िैक ऑवफस स ायिा आशुवलवपक; आिवुलवपक, आिुवलवप में श्रिुलेिों को ररकॉडय करिे हैं और उन्हें टांकण वकए गए रूप 
में प्रसाररि करिे हैं। आिवुलवप में श्रिुलेि लेिे हैं। टांकण उपकरण का उपयोग करिे हुए, नोट बुक से श्रिुलेिन सामग्री का अांविम भाषा 

में स्थानाांिरण करिे हैं। टाइप वकए गए लेिन की िुलना करिे हैं और उन्हें िररष्ठों को सौंपिे हैं। डुवप्लकेट मिीन पर उपयोग के वलए 
टाइपराइटर पर स्टैंवसल काट सकिे हैं। 
सविवों, अन्य; में ऐसे सवचि िावमल हैं जो पत्राचार और िब्द-प्रसांस्करण के उपकरण का उपयोग कर पत्राचार और अन्य दस्िािेजों की 
जाांच और हस्िाांिरण करिे हैं, इनकवमांग / आउटगोइांग मेल और वनयवमि रूप से पत्राचार के करिे हैं, जो अन्यत्र िगीकृि नहीं ह।ै 
 

वनजी सविव-स -आशुवलवपक; पसयनल अवसस्टेंट िॉटयहैंड में वडक्टेिन लेिा ह ैऔर टाइपराइटर का उपयोग करके इसे कागज पर प्रस्िुि 
करिा ह ैऔर िररष्ठों की सहायिा के वलए अन्य विवभन्न वलवपक कियव्यों का पालन करिा ह।ै िॉटयहैंड में श्रिुलेि लेिा ह ैऔर 
टाइपराइटर का उपयोग करके उन्हें स्थानाांिररि करिा ह।ै मेल प्राप्त कर जानकारी और आगे की कारयिाई के वलए इसे िररष्ठों को सौंपिा 
ह।ै जरूरि पडने पर वनयोक्ता या िररष्ठ अवधकाररयों को याद वदलािा है और उनका साथ देिा ह।ै व्यवक्त, लेिन या फोन पर वनयवमि 
पूछिाछ में भाग लेिा ह।ै आगांिुकों के साक्षात्कार की व्यिस्था करिा ह।ै महत्िपूणय और गोपनीय ररकॉडय रििा ह।ै वनयोक्ता की जगह 
वनयवमि पत्राचार कर सकिा ह।ै 
 

पसणनल सेके्रटरी; रूटीन वलवपक और प्रिासवनक कायय करिा है जैसे वक पत्राचार, िेड्यूवलांग अपॉइांटमेंट, पेपर और इलेक्ट्रॉवनक फाइलों 
को व्यिवस्थि करना िथा कॉल करने िालों को जानकारी प्रदान करना। फैक्स मिीन, कॉवपयर और फोन वसस्टम जैस ेकायायलय उपकरण 
सांचावलि कर स्प्रेडिीट, िडय प्रोसेवसांग, डेटाबेस प्रबांधन और अन्य अनुप्रयोगों के वलए कां प्यूटर का उपयोग करिा ह।ै टेलीफोन का जिाब 
और कॉल करन ेिालों को जानकारी देिा ह।ै ररकॉडय, पत्राचार और अन्य सामग्री के वलए कागज और इलेक्ट्रॉवनक फाइवलांग वसस्टम को 
बनाए रििा ह।ै उिरों के वलए आने िाले पत्राचार के वलए उपयुक्त फाइलों को ढूांढिा है और सांलग्न करिा ह।ै आने िाले मेल पढ़िा 
ह,ै वििररि करिा है  और वनयवमि पत्रों के उिर िैयार करिा ह।ै कां पनी की प्रवक्रयाओां के अनुसार फॉमय कां प्लीट करिा ह।ै 
मैनुअल प्रवशक्षण वशक्षक / वशलप प्रवशक्षक; पररभावषि व्यिसाय भवूमका के अनुसार सांबांवधि व्यिसायों में औद्योवगक प्रविक्षण सांस्थान 

(आई.टी.आई.) / व्यािसावयक प्रविक्षण सांस्थानों में छात्रों को अनुदेि देिा ह।ै सांबांवधि व्यिसाय और सांबांवधि विषयों के उपकरण और 
उपकरणों के उपयोग के वलए सैद्धाांविक अनुदेि देिा ह।ै काययिाला में व्यिसाय से सांबांवधि प्रवक्रया और सांचालन का प्रदियन; अपन े
व्यािहाररक कायों में छात्रों की देिरेि, आांकलन और मलूयाांकन करिा है। दकुानों में उपकरणों और उपकरणों की उपलब्धिा और उवचि 
कामकाज सुवनविि करिा ह।ै 
 

संदवभणि एन.सी.ओ. कोड 2015:  
1. 2356.0100 - मैनुअल प्रवशक्षण वशक्षक / वशलप प्रवशक्षक 

2. 4131.0100 - सविव / िैक ऑवफस सपोटण 

3. 4120.0100 - सविवों, अन्य  

4. 4120.0200 - वनजी सविव-स -आशुवलवपक 

5. 4120.9900 - पसणनल सेके्रटरी  

  

4. कायण भूवमका 
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वशक्षण पररणाम एक प्रवशक्ष ुकी कुल दक्षिाओ ंका प्रविविंि  ैं और मूलयांकन मानदंड के अनुसार इसका स्िर वनधाणररि वकया 

जािा  ै।  
 

5.1 व्यावसावयक िकनीकी 

 
1. fofHkUu izdkj ds lkekU;] fof’k"V ,oa rRdkfyu fo"k;ksa ij vk’kqys[ku ds mijkar mudk daI;wVj ij 'kCn’k% 

izfrfyI;karj.k। 
2. dk;kZy; izca/k ds lkFk lkFk lfpoh; lsokvksa dk iz;ksx। 
3. ,e-,l- vkWfQl ds izeq[k rRo tSls ,e-,l- oMZ] ,Dly] ikoj IokbaV एिां इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

4. laizs"k.k] 'kkldh; i=O;ogkj ,oa O;kolkf;d i= O;ogkj ys[ku esa n{krk। 

5. lkekU; ctV ,oa foRr laca/kh vk’kqfyih  मौविक सांिाद लेिन ,oa le; izca/k। 
6. अांिरायष्ट्ट्रीय] j{kk] jsyos] d`f"k] स्िास्थ्य, yksdlHkk ,oa jkT;lHkk] rduhdh fo"k;ksa कानून एिां विक्षा ij fMDVs’ku 

,oa izfrfyfidj.k esa ikjaxrrk। 
7. cSBdksa laca/kh fo"k;oLrq dh fMDVs’ku, VsyhQksu ij fMDVs’ku ,oa सवचिीय izca/ku 
8. टैली सॉफ्टिेयर का कौिल एिां ज्ञान प्राप्त कर सांपादन। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

5. वशक्षण पररणाम 
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

  

 

पाठ्यक्रम - सविवीय पद्धवि (व ंदी)  
व्यावसावयक िकनीकी 

अववध संदभण  प्रवशक्षण पररणाम व्यावसावयक ज्ञान (सैद्धांविक) व्यावसावयक कौशल (प्रायोवगक) 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

fofHkUu izdkj ds lkekU;] 

fof’k"V ,oa rkRdkfyu 

fo"k;ksa ij vk’kqys[ku ds 

mijkar mudk daI;wVj ij 

'kCn’k% izfrfyI;karj.k। 
 

1. vk’kqfyfi Loj] f}Loj] gqd] o`Rr 

bR;kfn dk iquZH;kl। 
2. v)Zdj.k] f}xq.ku laca/kh fu;eksa 

dk iquZH;kl। 
3. izR;;] milxZ] tqV 'kCn bR;kfn 

dk iquZH;kl। 
4. vU; vk’kqfyfi laca/kh leLr 

fu;eksa dk iquZH;kl। 

आशुवलवप - 

• dk;kZy; dk ifjp; ,oa  उसकी 
ifjHkk"kk।  

• dk;kZy; dk egRo ,oa  उसकी 

vko’;drk। 
• vk/kqfud dk;kZy;। 
• ijaijkxr dk;kZy; esa vk/kqfud 

dk;kZy; esa varj। 
• dk;kZy; dk vU; foHkkxksa ds lkFk 

laca/k। 
अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

dk;kZy; izca/k ds lkFk lkFk 

lfpoh; lsokvksa dk iz;ksx। 
 

5. esy etZ dk iz;ksx ,oa 

vko’;drk। 
6. ,uosyi] yscy fuekZ.k ,oa etZ 

djuk। 
7. MkVk lkslZ dk fuekZ.k ,oa laca/kh 

iz;ksx। 
8. ekLVj ,oa MkVk lkslZ etZ djuk 

,oa vU; iz;ksx। 

dk;kZy; izca/k ,oa lfpoh; lsok;sa & 

• dk;kZy; izca/k ls vk’k; 

• dk;kZy; izca/k laca/kh dk;Z 

• dk;kZy; izca/kd dh fo’ks"krk;sa 

• foHkkxhdj.k 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

fofHkUu izdkj ds lkekU;] 

fof’k"V ,oa rkRdkfyu 

fo"k;ksa ij vk’kqys[ku ds 

mijkar mudk daI;wVj ij 

'kCn’k% izfrfyI;karj.k। 
 

9. lk/kkj.k 'kCnfpUg] 'kCnk{kj] 

la;qDrk{kj] okD;ka’kksa ds iz;ksx 

10. ,Mokal 'kCnfpUg] 'kCnk{kj] 

la;qDrk{kj ,oa okD;ka’kksa ds iz;ksx 

11. fons'kh 'kCnfpUg] 'kCnk{kj] 

la;qDrk{kj ,oa okD;ka’kksa ds iz;ksx 

• lfpo ds O;SfDrd ,oa O;kolkf;d 

xq.k 

• lfpo ds izdkj 

• lfpo ds nkf;Ro ,oa dk;Z 

• lfpo ds lHkk laca/kh fofo/k dk;Z & 

e’khu ,oa midj.k dk iz;ksx] ;k=k 

laca/kh vk;kstu ,oa O;oLFkk 
अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

,e-,l- vkWfQl ds izeq[k 

rRo tSls ,e-,l- oMZ] 

,Dly] ikoj IokbaV एिां 

इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

12. jSQzSUl ,oa fjO;w eSU;w dk iz;ksx 

13. baMsDl] dSI’ku bR;kfn ds iz;ksx 

14. टै्रक psat] MkWD;wesaV rqyuk djuk] 

desaV tksM+uk 

 

कंप्यूटर प्रिालन -  
• dk;kZy; ysvkmV 

• साियजवनक ,oa वनजी dk;kZy;& xq.k] 

nks"k ,oa varj 

• dk;kZy; okrkoj.k ds rRo& izdk’k] 

rkieku] 'kksj] vknzZrk] laokru] 

Msdkjs’ku ,oa QfuZf’kax] dk;kZy; 

6. ववषय वस्ि ु
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 lqj{kk 
अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

,e-,l- vkWfQl ds izeq[k 

rRo tSls ,e-,l- oMZ] 

,Dly] ikoj IokbaV एिां 

इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

15. vkWVksVSDLV tksM+uk 

16. ,e-,l- oMZ ij 40 'kCn 

izfrfeuV dh xfr ls vH;kl 

djuk 

17. fofHkUu प्रारूप ds i= Vkbi dj 

vH;kl djuk 

• dk;ZO;oLFkk rFkk dk;Ziz.kkfy;ksa dk 

fuekZ.k ,oa fu;kstu 

• nQ~rjh dk;Ziz.kkfy;ka  

• dk;ZO;oLFkk ,oa dk;Ziz.kkyh esa varj 

• dk;Ziz.kkyh dh mi;qDrrk ,oa 

dk;Zizokg 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

laizs"k.k] 'kkldh; i=O;ogkj 

,oa O;kolkf;d i= O;ogkj 

ys[ku esa n{krk 

18. 'kkldh; i=ksa dk Jqrys[k ,oa 

izfrfyI;karj.k 

19. O;kolkf;d i=ksa dk Jqrys[k ,oa 

izfrfyI;karj.k 

20. lkekU; ,oa vU; izdkj ds i=ksa 

dk Jqrys[ku ,oa izfrfyI;karj.k 

21. daI;wVj dk iz;ksx dj fofHkUu 

izdkj ds i=ksa dk izfrfyI;karj.k 

djuk 

laizs"k.k ,oa i=kpkj  

• ekuo lalk/ku fu;kstu& vFkZ] 

y{k.k] mn~ns’;] izfdz;k ,oa iwokZuqeku 

• deZpkfj;ksa dh HkrhZ&vFkZ] izfdz;k ,oa 

L=ksr 

• deZpkfj;ksa dk p;u& vk’k;] y{k.k] 

egRo izfdz;k] inLFkkiu 

• deZpkjh izf’k{k.k& vFkZ] izf’k{k.k ,oa 

fodkl esa varj] vko’;drk] egRo] 

izdkj ,oa fof/k;ka 
अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

,e-,l- vkWfQl ds izeq[k 

rRo tSls ,e-,l- oMZ] 

,Dly] ikoj IokbaV एिां 
इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

22. fQYVj ds fofHkUu iz;ksx] lksfVZax 

,oa ,Mokal lksfVZax 

23. MkVk Vwy& MkVk osfyMs’ku ,oa 

dalksfyMs’ku 

24. MkVk dks VSDLV ,oa VSDLV dks 

MkVk esa duoVZ djuk 

25. fofHkUu izdkj ds pkVZ~l dk 

iz;ksx djuk 

26. is&jksy] baoSUVh bR;kfn dk 

fuekZ.k djuk
 

• cSBd laca/kh O;oLFkk;sa 

• cSBd dh lwpuk] dk;Zlwph] bR;kfn 

cukuk 

• cSBd ds nkSjku dk;Zo`Rr cukuk 

• cSBdksa laca/kh iz;ksx vkus okys fofHkUu 

'kCnkoyh dk vFkZ 

• lHkk ,oa cSBd laca/kh ekWd vH;kl 

djuk
 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

lkekU; ctV ,oa foRr 

laca/kh vk’kqfyih मौविक 
सांिाद लेिन ,oa le; izca/k 

27. rRdkyhu ctV laca/kh fo"k;ksa ds 

'kCnk{kj] laf{kIrk{kj ,oa okD;ka’kksa 

dk vH;kl 

28. ctV laca/kh rRdkyhu fo"k;ksa dh 

fMDVs’ku ,oa izfrfyI;karj.k 

29. ctV laca/kh ekSfnzd ,oa  गवणिीय 
o.kkZsa dk vk’kqfyfi esa vH;kl 

30. lkekU; ctV ,oa foRr laca/kh 

fMDVs’ku dks daI;wVj ij Vkbi 

djuk 

• le; dk egRo 

• le; izca/k dk vFkZ ,oa vko’;drk  

• le; izca/ku laca/kh rduhd 

• le; izca/ku gsrq ofj;rk lwph cukuk 

• le; izca/ku djrs le; /;ku j[kus 

;ksX; ckrsa] dk;kZy; izca/kd dk 

le; izca/ku esa ;ksxnku 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

,e-,l- vkWfQl ds izeq[k 

rRo tSls ,e-,l- oMZ] 

,Dly] ikoj IokbaV एिां 

इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

31. LykbM VzkafLd’ku 

32. LykbM ,fues’ku 

33. ,Mokal LykbM iztsaVs’ku 

34. vkCtSDV fyafdax] vkWCtSDV 

QkjesfVax 

35. xzqfiax ,oa vuxzqfiax vkWQ 

• ruko  के vFkZ ,oa dkj.k 

• ruko ds izdkj 

• ldkjkRed ,oa udkjkRed ruko  

• ruko ls mcjus dh rduhd ;k 

iz;ksx 
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 vkWCtSDV 

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

varjk"Vzh;] j{kk] jsyos] d`f"k] 

स्िास्थ्य, yksdlHkk ,oa 

jkT;lHkk] rduhdh fo"k;ksa 

कानून एिां विक्षा ij 

fMDVs’ku ,oa izfrfyfidj.k 

esa ikjaxrrk। 
 

36. dkuwu vFkok fof/kd 'kCnk{kj] 

laf{kIrk{kj ,oa okD;ka’kksa dk 

vH;kl 

37. f’k{kk laca/kh 'kCnk{kj] laf{kIrk{kj 

,oa okD;ka’kksa dk vH;kl 

38. dkuwu ,oa f’k{kk laca/kh rRdkyhu 

fo"k;ksa ij fMDVs’ku 

39. lacaf/kr fMDVs’ku dk daI;wVj ij 

izfrfyI;karj.k djuk 

आशुवलवप - 
• la?k"kZ  के vFkZ ,oa ifjHkk"kk 

• la?k"kZ ds izdkj ;k :i  

•  

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

cSBdksa laca/kh fo"k;oLrq dh 

fMDVs’ku, VsyhQksu ij 

fMDVs’ku ,oa सवचिीय izca/ku 

40. cSBd laca/kh fo"k;oLrq dh 

fMDVs’ku 

41. VsyhQksu ij fMDVs’ku dk 

vH;kl 

42. LihdlZ ij fMDVs’ku dk vH;kl 

• la?k"kZ  कs dkj.k vFkok L=ksr 

• la?k"kZ dh izfdz;k ,oa Lrj 

• la?k"kZ lek/kku dh rduhdsa ,oa 

mik; 

अनुप्रयोग 

64  घांटे;  

सैद्धाांविक  

24 घांटे 

 

,e-,l- vkWfQl ds izeq[k 

rRo tSls ,e-,l- oMZ] 

,Dly] ikoj IokbaV एिां 

इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

43. fofHkUu izdkj dh Vscy dk 

fuekZ.k 

44. Dosjh] fjiksVZ ,oa QkeZl dk 

iz;ksx 

45. Vscy] fjiksVZ] QkeZl bR;kfn dk 

izca/ku 

46. Vsaijsjh QkbYl] dwfdt+] czkmftax 

bfrgkl bR;kfn dks fMyhV 

djuk 

47. baVjusV ij fofHkUu उपयोगी बेब-

lkbZV~l dk iz;ksx 

48. bZ&dkWelZ dk ifjp; 

49. bZ&cSfdax] bZ&cktkj] bZ&fVdfVax 

bR;kfn  

50. fofHkUu lks’ky usVofdZax lkbV~l 

ij izeks’ku laca/kh ;qfDr;ka 

• cSad dk vFkZ ,oa dk;Z 

• cSadksa esa [kksys tkus okys [kkrksa ds 

izdkj ,oa vU; vfrfjDr lqfo/kk;sa 

• cSfdax laca/kh lkekU; 'kCnkoyh ,oa 

iz;ksx vkus okys QkeZl@nLrkost+ksa 

ds iz;ksx 

• vads{k.k laca/kh lkekU; tkudkjh ,oa 

Kku 

• vk;dj laca/kh vko’;d Kku 

अनुप्रयोग 

64  घांटे;  

सैद्धाांविक  

24 घांटे 

 

टैली सॉफ्टिेयर का कौिल एिां 
ज्ञान प्राप्त कर सांपादन। 

51. लेिा िािा की देि रेि एिां सांपादन  

52. लेिपुवस्िका  सांपादन करना 

53. मावसक िेिन िैयार करना 

• लाभपात्र, हावन लेिा बैलेंस िीट एिां अन्य ररपोटय िैयार 

करना,  बजट का अनुप्रयोग मलूय िवधयिकर (िैट) एिां 

अन्य सेिा कर प्रयोग करना  कां प्यूटर द्वारा व्यापार 
फमय का िािा बनाना, लेज़र िािा िोलना, बैलेंस 
िीट बनाना, िाउचर बनाना, मलूय कें द्र कास्ट 
सेन्टर, मलूय प्रकार 
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 अनुप्रयोग 

64  घांटे;  

सैद्धाांविक  

24 घांटे 

 

varjk"Vzh;] j{kk] jsyos] d`f"k] 

स्िास्थ्य, yksdlHkk ,oa 

jkT;lHkk] rduhdh fo"k;ksa 

कानून एिां विक्षा ij 

fMDVs’ku ,oa izfrfyfidj.k 

esa ikjaxrrk। 
 

54. varZjk"Vzh; ekeyksa ij fMDVs’ku 

,oa vH;kl 
55. j{kk laca/kh ekeyksa ls lacaf/kr 

foHkkxksa ij fMDVs’ku ,oa vH;kl 
56. jsyos ,oa vU; fofo/k fo"k;ksa ij 

fMDVS’ku ,oa vH;kl  
57. d`f"k ,oa flapkbZ laca/kh 'kCnksa ds 

ifjPNsnksa dk fMDVs’ku 
58. yksdlHkk ,oa jkT;lHkkvksa esa gqbZ 

rRdkfd fo"k;ksa ij ppkZ ls 

lacaf/kr fMDVS’ku  

59. rduhdh ,oa LokLF; laca/kh 

fo"k;ksa ij fMDVs’ku 

• laizs"k.k dk vFkZ ,oa egRo 

• laizs"k.k pdz ,oa rRo 

• laizs"k.k ds mn~ns’; 
• iwNrkN i=& ifjp; 

• iwNrkN ds izdkj 

• iwNrkN i= fy[krs le; /;ku j[kus 

;ksX; ckrsa 

• iwNrkN Ik= ds tokc ;k dksVs’ku 

,oa fy[krs le; /;ku j[kus ;ksX; 

ckrsa 

• vkns’k i= ,oa vkns’k QkeZ 

• vkns’k i= fy[krs le; /;ku j[kus 

;ksX; ckrsa 

• nks"kiw.kZ vkns’k  

• vkns’k fuoZgu i=& iw.kZ vkns’k 

fuoZgu] vkaf’kd vkns’k fuoZgu] 

dkmaVj vkWQj] izfrLFkkfir eky 

laca/kh izLrko] vkns’k fuoZgu esa 

foyac 

• vkns’k fuoZgu esa vl{kerk   

अनुप्रयोग 

32  घांटे;  

सैद्धाांविक  

12 घांटे 

 

laizs"k.k] 'kkldh; i=O;ogkj 

,oa O;kolkf;d i= O;ogkj 

ys[ku esa n{krk 
 

60. fofHkUu lekpkj i= if=dkvksa 

vkSj iqLrdksa esa ls fMDVS’ku  

61. i|ka’kksa ,oa rkfydkvksa dh 

fMDVs’ku i=ksa ,oa fVIif.k;ksa dh 

:d :d dj fMDVs’ku  

• lk[k i=& ifjp;] cSad ,oa VzSM 

jsQzsal 

• cSad ,oa VzSM jsQzal laca/kh i= fy[krs 

le; /;ku j[kus ;ksX; ckrsa  

• fLFkfr laca/kh iwNrkN i= ,oa muds 

tokc fy[krs le; /;ku j[kus ;ksX; 

ckrsa 

• lk[k Lohdkj djuk ,oa lk[k 

vLohdkj djuk ,oa laca/kh i= 

ys[ku 

• cSad lanHkZ ys[ku ,oa buds tokc 

• f’kdk;r i= ,oa fy[kus ds dkj.k 

• xyrh ds dkj.k ,oa L=ksr 

• f’kdk;r i= dk elkSnk cukrs le; 

/;ku j[kus okyh ckrsa 

• lek;kstu ikWfylh 

• f’kdk;r i= dk tokc fy[krs le; 

/;ku j[kus ;ksX; ckrsa& tc xzkgd 

lgh gks] tc xzkgd xyrh ij gks] 

tc r̀rh; i{kdkj xyrh ij gks 
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सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 

 

  

 

 

 

कोर वस्कलस पाठ्यक्रम 

1. सॉफ्ट वस्कलस (सभी नॉन-इांजीवनयररांग सी. आई. टी. एस. टे्रडों के वलए) (100 घांटे + 100 घांटे) 
2. टे्रवनांग मेथेडोलॉजी (सभी टे्रडों के वलए) (320 घांटे + 200 घांटे) 

 
विक्षण पररणाम, मलूयाांकन मानदांड, पाठ्यक्रम और उपयुयक्त कोर कौिल विषयों के उपकरणो की सूची जो वक टे्रडों के एक समहू के वलए समान 

ह,ै िह www.bharatskills.gov.in पर अलग से प्रदान वकया गया ह ै| 

 
  

अनुप्रयोग 

16  घांटे;  

सैद्धाांविक  

06 घांटे 

 

cSBdksa laca/kh fo"k;oLrq dh 

fMDVs’ku,  VsyhQksu ij 

fMDVs’ku ,oa la?kZ"k izca/ku 

62. lHkk ,oa cSBdksa dh dk;Zokgh dk 

vk’kqys[ku dj daI;wVj ij 

fyI;karj.k 

• [kkrk [kksyus gsrw i=O;ogkj 

• cSad vksojMzkQ~V gsrq vuqjks/k i= 

• pSd [kksus ij fy[ks tkus okys 

i=@Hkqxrku jksdus laca/kh i= 

• vU; cSfdax i= 

अनुप्रयोग 

48  घांटे;  

सैद्धाांविक  

18 घांटे 

 

laizs"k.k] 'kkldh; i=O;ogkj 

,oa O;kolkf;d i= O;ogkj 

ys[ku esa n{krk 
 

63. mPp xfr esa oDrk dh /ofu 

cny cny dj vk’kqfyih 

fMDVs’ku ,oa izfrfyfI;karj.k 

64. xfrys[ku ijh{k.k vH;kl 

100&120 ‘’kCn izfr feuV rd 

vk’kqys[ku es fy[kuk ,oa 'kCn’k% 

daI;wVj ij izfrfyI;karj.k djuk 

• iw.kZ 'kkldh; i= 

• v)Z&ljdkjh i=@Mh-vks- ySVj 

• v’kkldh; fVIi.kh 

• dk;kZy; Kkiu 

• vf/klwpuk 

• i`"Bkadu 

• dk;kZy; vkns’k 

• izSl foKfIr 

• VSaMj laca/kh i=  

• foKkiu laca/kh i= 

• ukSdjh laca/kh vkosnu i= 

• lh-oh- ys[ku 

  

http://www.bharatskills.gov.in/
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मूलयांकन मापदण्ड 

वशक्षण पररणाम मूलयांकन मापदण्ड 
व्यिसावयक िकनीकी (टे्रड टेक्नोलोजी) 

1. fofHkUu izdkj ds lkekU;] fof’k"V ,oa 

rRdkfyu fo"k;ksa ij vk’kqys[ku ds 

mijkar mudk daI;wVj ij 'kCn’k% 

izfrfyI;karj.k। 

'kCnfpUg] 'kCnk{kj] la;qDrk{kj bR;kfn ds iz;ksx 
vk'kqfyih esa fofHkUu izdkj ds i=ksa dk ys[ku ,oa izfrfyI;karj.k 
lkekU; ctV ,oa foRr laca/kh vk’kqfyih fMDVs’ku 
dkuwu@विवध ,oa f’k{kk laca/kh vk’kqfyih fMDVs’ku 

 
2. dk;kZy; izca/k ds lkFk lkFk lfpoh; 

lsokvksa dk iz;ksx। 
dk;kZy; izca/k laca/kh dk;Z 
सवचिीय सेिाओां की व्याख्या 
dk;kZy;hu dk;kZsa dk fu;kstu ,oa fu;a=.k 
ekuo lalk/ku fu;kstu ,oa izca/ku 
le; izca/k/ ruko izca/k/ la?k"kZ izca/ku 
cSfdax] vk;dj ,oa vds{k.k laca/kh lkekU; Kku 

 

3. ,e-,l- vkWfQl ds izeq[k rRo tSls 

,e-,l- oMZ] ,Dly] ikoj IokbaV एिां 

इांटरनेट ds उन्नत  iz;ksx। 

,e-,l-oMZ ds उन्नत iz;ksx 
,e-,l- ,Dlsy ds उन्नत iz;ksx 

,e-,l- ikoj IokbaV dk उन्नत iz;ksx 
,e-,l- ,Dlsl dk vk/kkjHkwr iz;ksx 

baVjusV ds उन्नत iz;ksx 

 

4. laizs"k.k] 'kkldh; i=O;ogkj ,oa 

O;kolkf;d i= O;ogkj ys[ku esa 

n{krk।  

mPp xfr esa oDrk dh /ofu cny cny dj vk’kqfyih fMDVs’ku ,oa 

izfrfyfI;karj.k 
O;kolkf;d i=kpkj 
iwNrkN i= ,oa muds tokch i= वनमायण 

vkns'k i= ,oa vkns’k fu"iknu laca/kh i= 
dzsfMV@lk[k i= ,oa fLFkfr laca/kh iwNrkN i= 
f'kdk;r ,oa lek;kstu i= 
cSfdax i=kpkj 
'kkldh;@ljdkjh i= O;ogkj 
vU; mi;ksxh i= 

 
5. lkekU; ctV ,oa foRr laca/kh 

vk’kqfyih  मौविक सांिाद लेिन ,oa le; 

izca/k। 

rRdkyhu ctV laca/kh fo"k;ksa ds 'kCnk{kj] laf{kIrk{kj ,oa okD;ka’kksa dk वनमायण 

ctV laca/kh rRdkyhu fo"k;ksa dh fMDVs’ku ,oa izfrfyI;karj.k 

ctV laca/kh ekSfnzd ,oa  गवणिीय o.kkZsa की vk’kqfyfi  

lkekU; ctV ,oa foRr laca/kh fMDVs’ku dks daI;wVj ij टांकण 

 
6. अांिरायष्ट्ट्रीय] j{kk] jsyos] d`f"k] स्िास्थ्य, 

yksdlHkk ,oa jkT;lHkk] rduhdh 

fo"k;ksa कानून एिां विक्षा ij fMDVs’ku 

,oa izfrfyfidj.k esa ikjaxrrk। 

varZjk"Vzh; ekeyksa ij fMDVs’ku  
j{kk laca/kh ekeyksa ls lacaf/kr foHkkxksa ij fMDVs’ku  
jsyos ,oa vU; fofo/k fo"k;ksa ij fMDVs’ku  
d`f"k ,oa flapkbZ laca/kh 'kCnksa ds ifjPNsnksa dk fMDVs’ku  
yksdlHkk ,oa jkT;lHkkvksa esa gqbZ िात्कावलक fo"k;ksa ij ppkZ ls lacaf/kr fMDVs’ku 

rduhdh ,oa LokLF; laca/kh fo"k;ksa ij fMDVs’ku  
fofHkUu lekpkj i= if=dkvksa vkSj iqLrdksa esa ls fMDVs’ku 
i|ka’kksa ,oa rkfydkvksa dh fMDVs’ku i=ksa ,oa fVIif.k;ksa dh :d :d dj 

fMDVs’ku 

7. मूलयांकन मापदण्ड 
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7. cSBdksa laca/kh fo"k;oLrq dh fMDVs’ku,  

VsyhQksu ij fMDVs’ku ,oa सवचिीय 
izca/ku 

cSBdksa laca/kh fo"k;oLrq dh fMDVs’ku 
lHkk ,oa cSBdksa dh dk;Zokgh dk vk’kqys[ku dj daI;wVj ij fyI;karj.k 
VsyhQksu ij fMDVs’ku  

LihdlZ ij fMDVs’ku  

 
8. टैली सॉफ्टिेयर का कौिल एिां ज्ञान प्राप्त 

कर सांपादन। 
टैली सॉफ्टिेयर से कां पनी िािा िोलना 
उपलब्ध बैलेंस िीट से लेिा िािा िैयार करना  

विवभन्न प्रकार के िरीकों से िाउचर अांवकि करना 

मलूय कें द्र एिां मलूय िगय को काययरि प्रदियन करना 

सामग्री उत्पादन एिां स्थानाांिरण कर टैली में अनुप्रयोग करना 

लाभ हावन लेिा एिां बैलेंस िीट ि अन्य लेिा टैली में िैयार करना 

लेिाकार पुवस्िका िैयार करना 

िेिन सूची लेिा िैयार करना 

िासकीय सेिा कर िैयार करना 
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साज- साज्जा एव ंउपकरणो की सूिी  
सविवीय पद्धवि (व ंदी)  

क्र. न. उपकरणों का नाम वववरण संख्या 

अ. उपकरणो की सूिी 
1.  कक्षा का फनीचर (स्टैण्डडय साइज)  ड्यलू डेस्क 13 
2.  कां प्यटूर टेबल चेयर के साथ  25+1 (1अनुदिेक हिे)ु  

3.  
श्रिुलिेन कक्ष के वलए - टेबल, कुसी, 
हडेफोन्स/ स्पीकर या माइक्रोफोन वसस्टम 

 25+1 (1अनुदिेक हिे)ु  

4.  
आधवुनक मॉडल के कां प्यटूर (1 लपैटॉप अनदुिेक 

हिेु) 

CPU: 32/64 Bit i3/i5/i7 or 
latest processor, Speed: 3 
GHz or Higher. RAM:-4 GB 
DDR-III or Higher, Wi-Fi 
Enabled. Network Card: 
Integrated Gigabit Ethernet, 
with USB Mouse, USB 
Keyboard and Monitor 
(Min. 17 Inch. Licensed 
Operating System and 
Antivirus compatible with 
trade related software.         

25+1 (1अनुदिेक हिे)ु  

5.  डॉक्यमूेंट वप्रांटर  ए 4 साइज 1 नांबर 

6.  लेज़र वप्रांटर ए 3 साइज 1 नांबर 

7.  वप्रांटर टेबल स्टैण्डडय साइज 2 नांबर 

8.  ग्लेज़्ड व्हाइट मैग्नवेटक बोडय  8X 4 2 नांबर 

9.  इांटे्रवक्टि बोडयस  1 नांबर 

10.  प्रविक्षणावथययों हिेु लॉकसय (बाहय िालों सवहि)  स्टैण्डडय साइज 2 नांबर 

11.  बुक केस स्टैण्डडय साइज 2 नांबर 

12.  स्टील अलमारी स्टैण्डडय साइज 2 नांबर 

13.  मलटीपल फीचसय फोटोकोवपयर फनीचर सवहि  1 नांबर 

14.  य.ू पी. एस.   आिश्यकिानुसार  

15.  फैक्स मिीन (आधवुनक मॉडल)  1 नांबर 

16.  टूल वकट (हैंड टूलस)  2 नांबर 

17.  एयर कां डीिनर   आिश्यकिानुसार  

18.  ब्रॉड बैंड कनेक्िन अथिा िाई फाई सवुिधा  1 नांबर 

19.  एल. सी. डी. प्रोजेक्टर एिां एल. ई. डी. टीिी 36 इांच  1 नांबर प्रत्येक 

8. आधाररक संरिना  



 
 

18 
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नोट: -  
1. मिीनरी एिां उपकरण बाजार में उपलब्ध आधुवनक मानको के आधार पर ही क्रय वकया जाय.े 

2. उपरोक्त उपकरण 1 बेवसक यूवनट अथिा वकन्ही दो मॉडुलर पैटनय यूवनट के मध्य प्रयोग में ली जा सकिी है 

 

 

  

20.  एप्लीकेिन सॉफ्टिेयर  (एम. एस. ऑवफस एजकेुिनल िजयन) आिश्यकिानुसार  

21.  एांटीिायरस (निीनिम)  आिश्यकिानुसार  

आ.  रेवनंग रॉ मटेररयल 

22.  िॉटयहैंड पेंवसल   25 दजयन 

23.  िॉटयहैंड नोटबुक  25 दजयन 

24.  इरेज़र  25 नांबर 

25.  िापयनर  25 नांबर 

26.  स्केल (12”)  25 नांबर 

27.  कटर  25 नांबर 

28.  फोटो कॉपी पपेर A4 10 ररम 

29.  करेवक्टांग फ्लडू पैन- न्यनू सांिोधन हिे ु  25 नांबर 

30.  क्लॉथ डस्टर - काययिाला हिेु   12 दजयन 

31.  पाईलट पेन  10 नांबर 

32.  स्टेपलर (छोटा एिां बडा)  25 नांबर 

33.  फाइल फोलडर  25 नांबर 

34.  व्हाइट बोडय माकय र  50 नांबर 

35.  व्हाइट बोडय  डस्टर  06 नांबर 

36.  वप्रांटर काटीज़  04 नांबर 

37.  कोवलन  04 बोिल 

38.  बॉक्स फाइल - मध्यम आकार A4  25 नांबर 

39.  आलवपन/ जमे वक्लप  04 पैकेट 

40.  पानी का जग  04 नांबर 

41.  कैची पपेर कवटांग  02 नांबर 

42.  डस्टवबन  04 नांबर 
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प्रविक्षण महाननदेशालय (डी. जी. टी.), विवभन्न उद्योग, राज्य वनदेिालय, व्यिसावयक वििेषज्ञ, विषय वििेषज्ञ और अन्य सभी 

वजन्होंने पाठ्यक्रम को सांिोवधि करने में सहयोग वदया ह,ै उनके प्रवि आभार व्यक्त करिा हैं।   

 

वििेषज्ञ सदस्यों/  व्यिसावयक सवमवि की सचूी वजन्होंने  सविवीय पद्धवि (व ंदी) (CITS) पाठ्यक्रम  को अांविम रूप 
दनेे में योगदान वदया ह,ै उनका वििरण वनम्नानुसार ह ै: 

क्र. सं. नाम एव ंपद  संगठन आख्या 

1.  श्री डी. मवलक, वनदेिक/ चेयरपसयन ए. टी. आई. कानपुर, उ. प्र. सभापवि 

2.  श्रीमिी उपमा भावटया, जॉइांट डायरेक्टर/ 
विभागाध्यक्ष 

एन. िी. टी. आई., नोएडा, उ. प्र. सदस्य 

3.  श्री राजेंद्र कुमार, जॉइांट डायरेक्टर ऑफ टे्रवनांग डी. जी. ई. एांड. टी., वदलली सदस्य 

4.  श्रीमिी अलका िमाय, उपवनदेिक, डब्लयू. टी. डी. जी. ई. एांड. टी., वदलली सदस्य 

5.  श्री जे. आर. िमाय, उपवनदेिक/ प्राचायय आर. िी. टी. आई., पानीपि सदस्य 

6.  श्रीमिी ििी माथुर, उपवनदेिक/ प्राचायय आर. िी. टी. आई.,  जयपुर सदस्य 

7.  श्री के. एन. सोमिेिररया, सहायक वनदेिक/ 
प्राचायय 

आर. िी. टी. आई., बैंगलोर  सदस्य 

8.  श्री योगेि कुमार, प्रविक्षण अवधकारी - एस. पी. आर. िी. टी. आई., जयपुर सदस्य 

9.  श्री आर. के. भट्टाचायय, प्रविक्षण अवधकारी - 
एस. पी. 

आर. िी. टी. आई., वत्रिेंद्रम सदस्य 

10.  श्रीमिी बबीिा प्रसाद, व्या. अनुदेिक - एस. पी. आर. िी. टी. आई., जयपुर सदस्य 

11.  सुश्री मनु अग्रिाल, व्या. अनुदेिक - आिवुलवप आर. िी. टी. आई.,  जयपुर सदस्य 

12.  डा. जी. डी. वबि, ररटायडय चीफ पावलययामेंट 
ररपोटयर 

66/ सी/ 4बी, जनकपुरी, नई वदलली सदस्य 

13.  डा. महेंद्र सुराणा, आई. ए. एस. (ररटायडय)/ 
एवडटोररयल एडिाइजर - दैवनक भास्कर, राजस्थान 

सी - 403 सेि ुपथ, प्रधानमागय, मालिीय नगर, 
जयपुर 

सदस्य 

14.  डा. िावजद अली, विभागाध्यक्ष - एम. ओ. एम. 
एस. पी. 

जनिा पॉवलटेवक्नक कॉलेज, बुलांदिहर, उिर 
प्रदेि 

सदस्य 

15.  श्री सी. एल. वमिल, ररटायडय यू. एस., राजस्थान 
सरकार 

बी- 10 पानी पेंच, नेहरू नगर, जयपुर सदस्य 

16.  श्री हमेांि गगय, िररष्ठ प्रिक्ता – कां प्यूटर राजकीय मवहला पॉवलटेवक्नक कॉलेज, 
गाांधीनगर, जयपुर 

सदस्य 

17.  श्री पी. के. अरोडा, चीफ मैनेजर यूवनयन बैंक ऑफ इांवडया, जयपुर सदस्य 

18.  श्री सांदीप वढललन,  िररष्ठ प्रिक्ता – एम. बी. ए. स्िायि िासन सांस्थान, जयपुर सदस्य 

19.  श्री के. एल. इांदौररया, लॉ ऑवफसर/ वहांदी 
अवधकारी 

वहन्दसु्िान सॉलट वलवमटेड, मालिीय नगर, 
जयपुर 

सदस्य 

अनुलग्नक - I 



 
 

20 
 
 

सविवीय पद्धवि (व ंदी)  (CITS) 

 

 

  

 

20.  श्री जय कुमार िमाय, िररष्ठ फैकलटी- इांवग्लि जैवनवसस कॉपोरेट एकेडेमी, जयपुर सदस्य 

21.  श्री एस. पी. बहुगुणा, प्रिासवनक अवधकारी बी एम िी एस एस, जयपुर फुट आगेनाइजेिन, जयपुर सदस्य 

22.  श्री अवमि िमाय, पी. ए. टू. िी. सी. राजस्थान विश्वविद्यालय, जयपुर सदस्य 

23.  श्री एच. सी. गोयल, सांयुक्त वनदेिक सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकािा वििेषज्ञ 

24.  श्री बी. के. वनगम, प्रविक्षण अवधकारी सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकािा वििेषज्ञ 

25.  श्री अविलेि पाांडेय, प्रविक्षण अवधकारी सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकािा वििेषज्ञ 

26.  श्रीमिी  ररिु रानी, प्रविक्षण अवधकारी 
आर. िी. टी. आई., चेन्नई वििेषज्ञ 

27.  श्रीमिी पूनम, कवनष्ठ सलाहकार सी. एस. टी. ए. आर. आई. कोलकािा वििेषज्ञ 
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