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आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

पाठ्यøम - आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

अविध सदंभª  ÿिश±ण पåरणाम Óयावसाियक कौशल (ÿायोिगक) Óयावसाियक ²ान (सैĦांितक) 

अनÿुयोग 50  घंटे;  

सैĦांितक  12 घंटे 

 

 आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 
ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) 
करने म¤ द±ता।   
(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

 

1. ÓयंजनŌ का वगªøमानसुार अËयास ,
वयं्जन रेखाओ ं को िनलाने का 
अËयास। 

2. दीधª एवं लघ ुÖवरŌ का अËयास  , िबंदु

अËयास का ÖवरŌ डैश एवं , पवूª

Öवर पĲ एवं , माÅयिमक Öवर इÂयािद 
का अËयास। 

 

Óयवसाय पåरचय  ,अवसर रोजगार एवं ±ेý ,
महÂव एवं उĥेÔय का आशिुलिप ,आ शिुलिप 

का िवकास øम  , आशिुलिप ÿमखु कì िवĵ

।आिद चलन म¤ भारत का िसĦांत  
आशिुलिप संबंधी पåरभाषाएँ  ,रेखाएँ ,व°ृ ,

कोण ,।आिद डैश  
अ¸छे आशिुलिपक के गुण   ,ÿिश±ण ,

 कापी प¤िसल सामúी लेखन ।आिद तकनीक

 आशिुलिप ।ÿयोग का आिद

Óयंजनमाला/ वणªमाला  ,Óयंजन रेखाओ ं के 
जोड़  ,वगª के ÓयंजनŌ , अनसुार के ÖवरÅविन

 कì रेखाओ ं Óयंजन ।रेखाएँ हÐकì एवं गहरी

बनावट या आकार इनका एवं िदशाएँ , Óयंजन

।िमलाना को रेखाओ ं  
Öवर एवं उनके िचĹ -Öवर िबंदु या अú , पĲ

Öवर डैश या , उनके एवं Öवर लघु एवं दीघª

Öथान , पĲातवतê एवं पवूªवतê के रेखाओ ं

7. िवषय  वÖतु 
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आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

Öवर , या वाले आने बीच के रेखाओ ं

Öवर माÅयिमक , रेखाओ ं अनुसार के ÖवरŌ

Öथान का , Öथान के रेखाओ ं समतल

।िनधाªरण  
अनÿुयोग 50  घंटे;  

सैĦांितक  12 घंटे 

 

 कंÈयटूर हाडªवेयर एवं इसके 
पåरधीयŌ का ²ानएवं कंÈयटूर 
पर उ¸च गित टंकण म¤ 
द±ता। 

)Mapped 
NOS:MEP/N0216( 
 

3. कंÈयटूर के बारे म¤ आधारभतू ²ान 
ÿदान करना।  

4. कंÈयटूर के हाडªवेयर सॉÉटवेयर एवं 
अÆय भागŌ के बारे म¤ जानकारी ÿाĮ 
करना। 

कंÈयटूर हाडªवेयर – के बारे मɅ 
बताना     
मदरबोडª  ,ÿोसेसर ,इनपु ट एवं आउटपुट 
िडवाइसेज  ,िडवाइसेज Öटोरेज  
सॉÉटवेयर -का £ान/जानकारȣ 
देना 
िसÖटम सॉÉटवेयर  ,।सॉÉटवेयर एÈलीकेशन  

अनÿुयोग 50  घंटे;  

सैĦांितक  12 घंटे 

 

 आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 

ŁपाÆतåरत ůांसøाइब) करने 

म¤ द±ता। 
 
 कंÈयटूर हाडªवेयर एवं इसके 
पåरधीयŌ का ²ान एवं 
कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण 
म¤ द±ता। 

(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

5. शÊदिचĹ, शÊदा±र, संि±Įा±र एवं 
वा³यांशŌ का अËयास, ह ैएवं ह§ का 
ÿयोग, िøया िवभिĉयŌ का ÿयोग 
आिद। 

6. िĬÖवर/ दो ÖवरŌ का ÿयोग  , िýÖवर

ÿयोग का ,िच िýÖवर एवं िĬÖवर ĹŌ 
पर अनÖुवार  , िýÖवर एवं िĬÖवर

शÊदा±र संबंधी , एवं शÊदिचĹ
 िýÖवरŌ व िĬÖवर म¤ इÂयािद वा³यांशŌ

।अËयास एवं ÿयोग का  
कंÈयटूर 

7. िवंडोज ए³सपलोरर, कंÈयटूर पर 
फोÐडरŌ एवं फाइलŌ का िनमाªण 
करना, कट, कॉपी एवं पेÖट करना, 
कंÈयटूर कì ए³सेसरीज जैसे प¤ट, āश, 
कैलकुलेटर इÂयािद का ÿयोग एवं 
अËयास करना।  

8. कìबोडª को पहचानना एवं अÆय 
आधारभतू कंुिजयŌ को पहचानना। 

शÊद िचĹ एवं शÊदा±र  , का संि±Įा±रŌ

िनमाªण ,बहòवचन एवंिवराम िचĹ का ÿयोग । 
 
कंÈयटूर  :-   
िवंडोज  ,िसÖटम ऑपरेिटंग- पåरचय , लॉग

अकाउंट ऑन ,पासवडª , एवं åरसाइिजंग िवंडो

िमिनमाइिजंग ,³लोिजंग एवं मिूवंग , िवंडो

मेÆयू ,बार टूल ,वार टाÖक ,बटन Öटाटª ,
िवंडो डाउन शिटंग ,डेÖकटॉप , िवंडोज

ए³सÈलोरर,  कंůोल पेनल  ,ओपन ,कट ,
कॉपी , पेÖट इÂयािद। 

िĬÖवर या दो ÖवरŌ के िचĹ  , िचĹŌ िĬÖवर

Öथान के ,अनुसार पर िĬÖवरŌ , या िýÖवर

ÿयोग साथ एक का ÖवरŌ तीन , िचĹŌ िýÖवर

अनÖुवार पर ,शÊद- से शÊदा±रŌ एवं िचĹ

।िनमाªण वा³य  

अनÿुयोग 80  घंटे;  

सैĦांितक  24 घंटे 

 

 आशिुलिप(शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 

ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने 

म¤ द±ता। 

9. त वगª का अËयास, र,ल,ह,श ÓयंजनŌ 
कì वैकिÐपक रेखाओ ंका अËयास। 

10. अधªÖवर व /के य अदªव°ृ ÿयोग एवं 
अËयास। 

Óयंजन रेखाओ ंके वैकिÐपक ÿयोग  ,वगª त ,
र ,ल ,ह , रेखाओ ं वैकिÐपक कì ÓयंजनŌ श

।ÿयोग का  
अधªÖवर व /ÿयोग अदªव°ृ के य- आरिÌभक ,
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आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 
 कंÈयटूर हाडªवेयर एवं इसके 
पåरधीयŌ का ²ान एवं 
कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण 
म¤ द±ता। 

 
(Mapped NOS: 

MEP/N0237) 

11. छोटे व°ृŌ के ÿयोग, आरिÌभक व°ृ 
स, माÅयिमक एवं अंितम व°ृ स, श, 
ज के ÿयोग एवं अËयास।  

12. सुंदर ÿदशªन, साइन एंड िसंबÐस, 
रोमन नंबर, Öपीड कैलकुलेशन, 
अशिुĦयŌ कì गणना एवं गित गणना, 
परी±ण एवं अंक िनधाªरण योजना का 
अËयास। 

13. बड़ा व°ृ -  तथा Öव आरिÌभक

माÅयिमक/ अंितम सस ,सश , सज

।अËयास एवं ÿयोग का आिद  
14. अंडाकार व°ृ या छोटा लपू  ,Öत ,Öथ ,

Öट ,Öतर व°ृ अंडाकार बड़ा/ Öटर 
के ÿयोग एवं अËयास। 

15. अननुािसक Óयंजन अनÖुवार एवं 
अननुािसक Öवर अनुनािस³य का 
ÿयोग एवं अËयास। 

कंÈयटूर  
16. Öपशª पĦित के अंतगªत गह पंिĉ, 

उपरी पंिĉ एवं िनचली पंिĉ का 
अËयास करना, Êलॉक, इडं¤टेड, ह§िगंग 
इÂयािदिविध से पåर¸छेद िनमाªण 
करना, नंबर पंिĉ एवं कंुजीपटल कì 
अÆय पंिĉयŌ का अËयास करना। 

17. एम एस वडª के अंतगªत फाइलŌ का 
िनमाªण करना एवं कंÈयटूर टाइिपंग 
करना। 

18. एम एस वडª के अंतगªत िविभÆन 
िवकÐपŌ का ÿयोग करना। 

19. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण। 

माÅयिमक एवं अंितम  , के िवभिĉयŌ िøया

।िनमाªण वा³यांश उनके एवं ÿयोग िविशĶ  
छोटे व°ृŌ के ÿयोग  ,स व°ृ आरिÌभक ,

स व°ृ अंितम एवं माÅयिमक ,श , के ज
टाइिपंग Öपीड कंÈयटूर ।ÿयोग- ÿदशªन सुंदर ,
िसंबÐस एंड साइन ,नंबर रोमन , Öपीड

कैलकुलेशन ,अश ◌ुिĦयŌ कì गणना एवं 
गित गणना  , िनधाªरण अंक एवं परी±ण

।योजना  
बड़ा व°ृ -  तथा Öव आरिÌभक

माÅयिमक/सस अंितम,सश ,।आिद सज  
अंडाकार व°ृ या छोटा लपू  ,Öत ,Öथ ,Öट ,

Öतर व°ृ अंडाकार बड़ा/ Öटर के ÿयोग। 
अननुािसक Óयंजन अनÖुवार एवं अननुािसक 
Öवर अननुािस³य का ÿयोग एवं उनम¤ भेद। 
कंÈयटूर 
कì-बोडª फं³सÆस - कìज लेटर ,कìज नंबर ,

बार Öपेस ,टैब, कैÈस 
लॉक  ,लॉक नम ,कंůोल ,इनसटª ,
िडलीट, बैकÖपेस,ऐरो कìज  ,अप पेज , पेज

डाउन ,कìज एंड ,कì ।पैड कì Æयमेूåरक-
बोडª ऑपरेशÆस -  कì करने टंकण पर कंÈयटूर

िविध ,ŀÔय एवं Öपशª पĦित  ,पंिĉ गह ,
। पंिĉ िनचली एवं पंिĉ उपåर  

एम एस वडª - एंटर जैसे मैÆयजू िविभÆन ,
सले³ट ,िडलीट ,कॉपी ,पेÖट एंड कट ,

फाइडं 
डै वतक  ,करे³ट आटो ,फारमेिटंग , बुलैट्स

नंबåरंग एवं ,फारमेिटंग पैराúाफ  
अनÿुयोग 50  घंटे;  

सैĦांितक  12 घंटे 

 

 आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 

ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने 

म¤ द±ता। 
 

20. Óयंजन रेखाओ ं पर आरिÌभक 
हòक(अंकुश), आरिÌभक र तथा ल के 
ÿयोग एवं अËयास। 

कंÈयटूर 
21. िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं 

पिýकाओ ंम¤ से उ¸च गित टंकण का 

Óयंजन रेखाओ ंपर आरिÌभक हòक )अंकुश ,(
आरिÌभक र तथा ल के ÿयोग  , ल तथा र

ÿयोग का व°ृ छोटे साथ के हòकŌ  
िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं पिýकाओ ं
म¤ से उ¸च गित टंकण का अËयास। 
संयĉु Óयंजन - हòकŌ बड़े आरिÌभक , मोटी
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आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 

 कंÈयटूर हाडªवेयर एवं इसके 
पåरधीयŌ का ²ान एवं 
कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण 
म¤ द±ता। 

(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

अËयास। 
22. र तथा ल हòकŌ के साथ छोटे व°ृ का 

ÿयोग  , िनयमानसुार का संयĉुा±रŌ

। अËयास एवं ÿयोग  
23. अंितम हòक न /ण ,फ/व/ का हòकŌ य

।ÿयोग  
24. अंितम बड़े हòक या शन  , का शण

ÿयोग ,संयकु ◌्त ÓयंजनŌ का अËयास 
एवं अधªव°ृ य तथा व का अËयास। 

कंÈयटूर 
25. िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं 

पिýकाओ ंम¤ से उ¸च गित टंकण का 
अËयास। 
 

 संयĉु वाले बनने से य अधªव°ृ एवं रेखाओ ं

।Óयंजन  
अंितम हòक न /ण ,फ/व/ का हòकŌ य

।ÿयोग  
अंितम बड़े हòक या शन  ,ÿयोग का शण ,

ÿयोग के ÓयंजनŌ संयĉु ,व/ का ÓयंजनŌ य
य तथा साथ के वगª क ,र ,ल , साथ के व

ÿयोग ,अधªव°ृ  य तथा व के संयĉु Óयंजन। 
 
कंÈयटूर 
पेज सैटअप  ,मािजªन ,łलर , साईज पेपर

आिद ,बैक पेज ,पापटê डॉ³यमू¤ट ,टेबल , रो
करना इनसटª कॉलम एवं , एवं करना मजª

।łप के वडª एस एम अÆय एवं हटाना  
 

अनÿुयोग 60  घंटे;  

सैĦांितक  18 घंटे 

 

 आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 

ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने 

म¤ द±ता। 
 
(Mapped NOS: 
MEP/N0237( 

26. अधªकरण िसĦांत- Óयंजन रेखाओ ंको 
साधारण लंबाई से आधा कर एवं 
अÆय Óयंजन जोड़ने का अËयास। 

27. िĬगुण िसĦांत- Óयंजन रेखाओ ं को 
दगुुना कर उनम¤ 
कर/कार/दर/दार/तर/तार/टर/डर 
इÂयािद ÓयंजनŌ का योग करना। 

कंÈयटूर 
 

अधªकरण िसĦांत -  को रेखाओ ं Óयंजन
 अÆय एवं करना आधा से लंबाई साधारण

जोड़ का ÓयंजनŌ  
िĬगुण िसĦांत  , कुछ करके दगुुना को रेखाओ ं

संक् ।योग का ÓयंजनŌ कुछ ÓयंजनŌ िषĮा±र 
एवं िविशĶ संि±Įा±रŌ के िनयम तथा पाठŌ 
का अËयास 
िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं पिýकाओ ं
म¤ से उ¸च गित टंकण का अËयास  

अनÿुयोग 50 घंटे;  

सैĦांितक  12 घंटे 

 

 आशिुलिप (शॉटªहÁैड) म¤ 
िनद¥श लेने एवं कंÈयटूर का 
ÿयोग कर उसे कागज पर 

ŁपाÆतåरत (ůांसøाइब) करने 

म¤ द±ता। 
 )Mapped NOS: 
MEP/N0237( 

28. उपसगª, ÿÂयय कì ÿितिनिध रेखाओ ं
का अËयास Óयंजन रेखाओ ंको काटने 
कì िविधयŌ, सं´याओ,ं मþुाओ ं का 
अËयास एवं वा³यांशŌ का ÿयोग व 
अËयास। 

कंÈयटूर 
29. िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं 

पिýकाओ ंम¤ से उ¸च गित टंकण का 
अËयास। 

उपसगª िनमाªण हतेु िनयमŌ के ÿयोग संबंधी 
जानकारी 
ÿÂयय िनमाªण हतेु िनयमŌ के ÿयोग संबंधी 
जानकारी। 
 
Óयंजन रेखाओ ंको काटने कì िविधयŌ ,

सं´याओ ं , म¤ आशिुलिप को मþुाओ ं

 
अनÿुयोग 68  घंटे;  

सैĦांितक  18 घंटे 
 िविभÆन ÿकार के पýŌ कì 
जानकारी, Óयावसाियक पýŌ 

30. Óयावसाियक पýŌ का ®तुलेखन 
िलखने एवं उÆह¤ टाइप करने के िनयम, 

Óयावसाियक पýŌ का ®तुलेखन िलखन ेएवं 
उÆह¤ टाइप करने के िनयम  , का आिद ÿाłप
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 का ®तुलेखन एवं ®िुतलेख 

से ÿितलेखन करने कì 
द±ता। 

(Mapped NOS: 
MEP/N0237) 

ÿाłप आिद का अËयास। 
31. ®िुतलेख से ÿितलेखन करने के 

िनयम, वतªनी, Óयाकरण आिद का 
²ान एवं कंÈयटूर पर ÿितलेखन कर 
अशिुĦयŌ का िनराकरण। 

कंÈयटूर 
32. िविभÆन समाचारपýŌ मैगजीनŌ एवं 

पिýकाओ ंम¤ से उ¸च गित टंकण का 
अËयास। 

।अËयास  
 
®िुतलेख से ÿितलेखन करने के िनयम ,

वतªनी ,कंÈयटूर एवं ²ान का आिद Óयाकरण 
पर ÿितलेखन कर अशिुĦयŌ का िनराकरण 

अनÿुयोग 22  घंटे;  

सैĦांितक  06 घंटे 

 

 कंÈयटूर एÈलीकेशन 
सॉÉटवेयर  ;ए³सेल एस एम ,
वडª , पावरपॉइटं ÿज¤टेशन 

इÂयािद पर कायª करने एवं 
इटंरनेट का ÿयोग करने म¤ 
स±म। 

)Mapped NOS: 
MEP/N0237,MEP/N0
216, MEP/N0225 

33. एम एस ए³सेल- वकª बुक बनाना, सेव 
एवं पनुःÿाĮकरना, वकª शीट बनाना एवं 
वकª शीट िडलीट करना। 

34. ए³सल म¤ फामूªला का ÿयोग  , वकª शीट

करना फॉम¥ट को , इनसटª वकª शीट नई

करना। 

कायाªलय का पåरचय- 
कायाªलय का महÂव  ,।िवभाग के कायाªलय  
कंÈयटूर 
एम एस ए³सेल - पåरचय , ÿारंभ ए³सेल

करना ,समझना को Öÿैडशीट या वकª शीट ,
करना एंटर टे³सट ,नंबसª ,फामूªला , एवं डेट

टाइम ,।करना सेव एवं खोलना वकª शीट  

अनÿुयोग 60  घंटे;  

सैĦांितक  18 घंटे 

 

 कायाªलयीन वातावरण ,
आंतåरक सजावट  ,सफाई ,

²ान का महÂव के सरु±ा एवं 
कायाªलय ÿबंधक के कायŎ 
एवं कतªÓयŌ से पåरिचत। 

 
 कंÈयटूर एÈलीकेशन 
सॉÉटवेयर  ;ए³सेल एस एम ,
वडª , पावरपॉइटं ÿज¤टेशन 

इÂयािद पर कायª करने एवं 
इटंरनेट का ÿयोग करने म¤ 
स±म। 

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

35. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण का अËयास 
करना। 

36. चाटª इÂयािद को इसंटª करना, फं³शन एवं 
फामूªला का ÿयोग करना एवं उनका 
अËयास करना। 

37. एम एस पावरपॉइटं- Öलाइड बनाना, 
Öलाइड एिडिटंग, एवं फारमेिटंग करना, 
Öलाइड एनीमेशन, Öलाइड ÿज¤टेशन। 

 

कायाªलय का ढ़ाँ  िनजी एवं खुला, ÿकार के
।कायाªलय  

कायाªलय ÿबंधक के कायª  , तथा कतªÓय
।िवशेषता  

कायाªलय वातावरण -                  
 हवा, आþªता, तापमान, ÿकाश, तÂव, महÂव

, सफाई, सºजा-साज आंतåरक, शोर, आवागमन
सरु±ा। 
 
कंÈयटूर  
एडीिटंग करना ,सेल सले³ट करना ,सेल 
कंट¤ट को एिडट करना  , और िडलीट डाटा

करना इसंटª , एवं इसंटª को कॉलम एवं रो
।करना िडलीट  

सेल र¤ज  ,फॉ कì वकª शीट रमेिटंग  , अÆय
 एवं ÿयोग का ÿयोग को टूलŌ िवशेष

गणीतीय तािकª क एवं अÆय फामूªला के 
ÿयोग  ,बनाना चाटª ,एवं सेल रेफर¤स देना 
एवं चाटª एिडट करना एवं संबंिधत ÿयोग 
एम एस पावरपॉइटं -  Öलाइड्स एवं ÿज¤टेशन
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जानकारी सामाÆय म¤ बारे के ,नवीन ÿज¤टेशन 
तैयार करना  ,कंट¤ट ऑटो िवजाडª एवं 
िडजाइन  , तैयार ÿज¤टेशन से ट¤Èलेट िडजाइन

।करना  
ÿज¤टेशन एिडट करना  , का Óयू सोटªर Öलाइड

ÿयोग ,नोट ,ÿयोग का Óयू पेज ,कंÈयटूर सेव  
अÆय फाइलŌ को पावरपॉइटंपर इÆसटª करना ,

एिनमेशन Öलाइड ,ůासे³शनल इफे³ट 
इÂयािद। 
फामूªला का ÿयोग 

अनÿुयोग 80  घंटे;  

सैĦांितक  30 घंटे 

 

 कायाªलय म¤ डायरी –
िडÖपैच  ,Öटेशनरी  दÖतावेजŌ
फाइिलंग,  ÿबंधन तथा 
कायाªलय सिचव के कायŎ 
एवं कतªÓयŌ से पåरिचत। 

 
 कंÈयटूर एÈलीकेशन 
सॉÉटवेयर  ;ए³सेल एस एम ,
वडª , पावरपॉइटंÿज¤टेशन 

इÂयािद पर कायª करने एवं 
इटंरनेट का ÿयोग करने म¤ 
स±म। 

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

38. डायरी एवं िडÖपैच रिजÖटर का 
रकरखाव एवं ÿिविĶ करने संबंधी 
िनयम। 

39. िविभÆन ÿकार कì फाइलŌ को 
पहचानना एवं उनका िनमाªण करना। 

40. एम एस पावरपॉइटं - Öलाइड सौिट«ग 
सॉटªकरनेका ÿयोग  , का इÂयािद ट¤Èलेट

अËयास करना। 
41. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण एवं 

आशिुलिप का अËयास करना। 
42. इटंरनेट का ÿयोग एवं पåरचालन कंÈयटूर 

पर उ¸च गित टंकण एवं आशुिलिप का 
अËयास करना। 

 

डाक ÿबंधन -  डाक जावक एवं डाक आवक
ÿबंधन का  

कायाªलय Öटेशनरी  , तथा फाÌसª ऑिफस

सामúी लेखन कायाªलय ।मैनअुल  के ÿकार ,
।िसĦांत के िनयंýण सामúी लेखन  

अिभलेखŌ का अथª  , वगêकरण। तथा संर±ण
 के फाइिलंग अ¸छे, महÂव का फाइिलंग

गुण। आवÔयक  
फाइलŌ का वगêकरण -  के अंकŌ, वणªमालानुसार

, अनुसार के अंकŌ एवं वणªमाला, अनसुार
 िवषयानसुार। तथा समयाøमानुसार भौगोिलक

फlइिलंग को क¤ þीकरण एवं िवक¤ þीकरण 
कायाªलय सिचव 
पåरभाषा  ,योµयताएँ एवं गुण  
सिचव के ÿकार  ,कतªÓय एवं कायª । 
कंÈयटूर 
इटंरनेट - ÿयोग का ए³सÈलोरर इटंरनेट, पåरचय ,
वÐडªवाइड वेब, कंÈयटूर सरु±ा -  कì वायरस एंटी
जानकारी ।  

अनÿुयोग 80  घंटे;  

सैĦांितक  24 घंटे 

 

 िविभÆन कायाªलयीन 
उपकरणŌ को पहचानकर 
उनकेसहीÿयोग एवं रखरखाव 
से अवगत। 

(Mapped NOS: 
MEP/N0241, NOS: 
MEP/N0216),MEP/N0
237,MEP/N0203 

43. िविभÆन ÿकार के कायाªलय उपकरणŌ 
को पहचानना एवं िविभÆन सचª पोटªल 
पर जानकारी एवं सचूनाएँ ÿाĮकरना। 

44. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण एवं 
आशिुलिप का अËयास। 

कायाªलय उपकरण  
कायाªलय उपकरण चनुाव के िसĦांत ,

 के उपकरण डाक एवं  उपकरण कायाªलय

ÿकार ,उपकरण संÿेषण एवं फोटोकॉपीयर  
अÆय उपयोगी उपकरण - मशीन डुÈलीकेिटंग ,

इटंरकॉम ,ई.पी.बी.ए³स . Öट¤िसल इले³ůॉिनक

कटर ,कंÈयटूर पसªनल ,इटंरनेट ,फै³स ,



 

19 
 

आशिुलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) 
ज़ेरॉ³समशीन 
इÂयािद।  

अनÿुयोग 80  घंटे;  

सैĦांितक  24 घंटे 

 

 िविभÆन डाकघर सेवाओ ं से 
पåरिचत। 

(NOS:MEP/N0238) 
 

45. पोÖट ऑिफस Ăमण। 
46. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण एवं 

आशिुलिप का अËयास करना। 
 

पोÖट ऑिफस सेवाएँ - महÂव का कोड िपन ,
पोÖटकाडª ,रिजÖůीपý ,डाक साधारण ,

डाक बीमाकत ,पासªल , जवाबी Óयावसाियक

पोÖटकाडª ,वीपीपी ,यपूीसी ,सेवाएँ मौिþक  
Öपीड पोÖट एवं कूåरयर सेवाएँ  , के टेलीúाम

जैसे सेवाएँ डाक उपयोगी अÆय एवं रकार  
पोÖट एवं बस पोÖट  बैग आिद। 

अनÿुयोग 60  घंटे;  

सैĦांितक  18 घंटे 

 

 सभी ÿकार के मैनअुल एवं 
ऑनलाइन पýाचार करने म¤ 
स±म। 

(Mapped NOS: 
MEP/N0216) 

47. कंÈयटूर पर उ¸च गित टंकण एवं 
आशिुलिप का अËयास करना। 

48. इटंरनेट का ÿयोग करते हòए िविभÆन 
ऑनलाइन फॉमª भरना जैस-े रेल, बस 
एवं हवाई याýा हतेु िटकट बुक करना 
। 

49. ठहरने हतेु िविभÆन होटलŌ कì िटकट¤ 
बुक करना। 

50. िनगम  ,वाडª ,सिमित यŌ इÂयािद को 
िविभÆन दशाओ ंम¤ िशकायती पý 
िलखना। 

51. अनौपचाåरक  ,िनमंýण ,संदेश बधाई ,
            पý धÆयवाद , शोक

संदेशइÂयािदसामािजक पý िलखना। 
52. Official Visit 

 

सामाÆय पýाचार 
आवेदन पý लेखन -  के ÿकार िविभÆन

जैसे पý आवेदन िबजली कने³सन  , खाता

खोलने ,टेलीफोन ,इटंरनेट,  नौकरी  , छुĘी

इÂयािद पåरिÖथितयŌ हतेु।  
 
िविभÆन दशाओ ंम¤ िशकायती पý जैसे - 

िनगम ,वाडª , ।से इÂयािद सिमितयाँ

पý अनौपचाåरक जैसे पý सामािजक ,
पý िनमंýण ,संदेश बधाई ,पý धÆयवाद ,

संदेश शोक इÂयािद। 
Official Visit 
सामाÆय ब§िकंग पýाचार। 

ÿोजे³ट कायª/ ऑिफस Ăमण:: --  
Óयापक ±ेý:  

a) एम एस ए³सेल/वडª/ पावर पाइटं ÿज¤टेशन 
b) कायाªलयीन उपकरणŌ का ÿयोग एवं रखरखाव  
c) फाइिलंग ÿबंधन/पोÖट ऑिफस सेवाएँ/ इटंरनेट का ÿयोग/ पýाचार 
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आशुिलिपक सिचवीय सहायक (िहÆदी) पाठ्यøम के िलए 

कोर  िÖकÐस 
 

1. रोजगार कौशल (Employability Skills) (सभी सी. टी. एस. ůेडŌ के िलए सामाÆय) (120 घटें) 
 

 

िश±ण पåरणाम, मÐूयांकन मापदंड, पाठ्यøम और कोर कौशल िवषयŌ कì उपकरण सचूी जो िक ůेडŌ के एक समूह के िलए आम ह,ै 
www.bharatskills.gov.in/ dgt.gov.in  वेबसाइट म¤ अलग से िदया गया ह ै। 

  

  


