
काय[कुशलता और लोकǑहत कȧ Ǒदशा मɅ £ानाज[न और सजृनता 
को ूो×साǑहत करते हुए सिचवालय ूिश¢ण तथा ूबंध 
मɅ ǒविशƴता का केÛि  
 
 
1. संःथान के बारे मɅ 
 
1.1 पǐरचय 
 
सिचवालय ूिश¢ण तथा ूबंध संःथान एक बहुआयामी िश¢ण संगठन है| इसे ǒवशेष Ǿप से केÛिȣय 
सिचवालय के िलए ¢मता-ǒवकास, परामश[ तथा अनुसधंान-सहयोग मɅ ǒविशƴता ूाƯ है| संःथान कȧ ःथापना 
1948 मɅ कȧ गई तथा यह ''ूवीणता एव ंलोकǑहत'' के आदश[ के ूित समǒप[त है| स.ू.ू.सं. का मुÉय काय[ 
न केवल केÛि सरकार के अिधकाǐरयɉ कȧ अǒपत ु राÏय सरकारɉ, साव[जिनक ¢ेŧक उपबमɉ एवं ःवायƣ 
िनकायɉ के अिधकाǐरयɉ कȧ åयावसाियक ¢मता को ǒवकिसत करने मɅ सहायता करना भी है| अपने ूिश¢ण 
ǒवषयक कायɟ के िनव[हन के िलए पǐरॅामी दलɉ को राÏयɉ/संघ शािसत ¢ेऽɅ मɅ भेजने के अितǐरƠ स.ू.ू.सं. 
ूितवष[ बुिनयादȣ एवं पुनƱया[ पाषयबमɉ का आयोजन भी करता आ रहा है| चाल ूवष[ से सूूस ंसी एस एस 
संवग[ ूिश¢ण योजना के काया[Ûवयन मɅ भी शािमल हो रहा है ǔजसमɅ िनदेशक ःतर के अिधकाǐरयɉ तक के 
कैǐरयर उÛनयन हेतु सेवा-मÚय अिनवाय[ ूिश¢ण काय[बमɉ का आयोजन करने कȧ पǐरकãपना कȧ गई है|   
स.ूY.ू.सं. Ʈारा Ǒदए जा रहे ूिश¢ण-¢ेऽ ्मɅ कािम[क ूशासन एव ंकाया[लय ूबंध, सूचना का अिधकार, ǒवƣीय 
ूबंध, ूबंधन सेवाएं, सूचना-संूेषण तकनीक और åयावहाǐरक एवं सिचवालीय कौशल तथा ूिश¢कɉ का 
ूिश¢ण शािमल है| ǒविभÛन संगठनɉ और ूिश¢ण संःथानɉ को संकाय सहायता उपलÞध कराने के अलावा, 
सं.ू.ू.सं. नाममाऽ ्के पाषयबम शुãक पर संगठन-ǒविशƴ पाषयबमɉ का भी आयोजन करता है| 
 
1.2 Ǻǒƴ : 
 

• काय[कुशलता और लोकǑहत कȧ Ǒदशा मɅ £ानाज[न और सजृनता को ूो×साǑहत करते हुए सिचवालय 
ूिश¢ण तथा ूबंध मɅ ǒविशƴता का केÛि बनना| 

 
1.3 िमशन: 

 

• ूिश¢णािथ[यɉ मɅ सेवा और åयावसाियक स¢मता के ूित वचनबƦता 

को मन मɅ बैठाना 



• ूिश¢ण के ¢ेऽ ्मɅ ृंǑटयर और संभाǒवत ¢ेऽɅ मɅ नेत×ृव ूदान करना 

• ¢मता ǒवकास के िलए अनुसंधान, परामश[ और पƦित ǒवƲेषण करना 

• ूिश¢ण कȧ गणुवƣा को बनाए रखने तथा बढ़ाने के िलए संबंिधत 

संगठनɉ के साथ सतत संपक[  रखते हुए सहयोग कराना 

• संकाय तथा ःटाफ को उƣम ूिश¢ण पƦितयां बनाने, ǒवकिसत तथा 

उÛनत करने के अवसर उपलÞध कराते हुए ǒविशƴता का केÛि बनाना 

 

1.4 मूãय: 

• स×यता, ईमानदारȣ और स×यिनƵा 

• सेवा के ूित वचनबƦता 

• åयǒƠ कȧ ूितƵा और स¢मता के ूित आदर 
 

5. उिदेँय और लआय: संःथान के मुÉय उिदेँय और लआय सं¢ेप मɅ नीचे 

Ǒदए गए  हɇ: 
 

• मÚयम ूबंधन ःतर तक के ǒविभÛन मेडɉ के अिधकाǐरयɉ के िलए 

ूवेश.पƱाऽ बुिनयादȣ, पुनƱया[ और ǒविशƴ ूिश¢ण काय[बमɉ कȧ योजना, 

अिभकãपना तथा आयोजन करना ताǑक वे अपनी åयावसाियक ¢मता 



बढ़ाकर अपने कत[åयɉ को अिधक ूभावकारȣ Ǿप से िनभा सकɅ  और भǒवंय 

मɅ और बड़ȣ ǔजàमेदाǐरयɉ को उठा सके; 

• सिचवालय तथा संबƦ ¢ेऽ◌्ीय संगठनɉ मɅ ǒविभÛन ःतरɉ पर ूिश¢ण 

आवँयकताओं का मूãयांकन करना और इन आवँयकताओं को पूरा करने 

के िलए ूिश¢ण काय[बम आयोǔजत करना; 

• संशोिधत संवग[ ूिश¢ण योजना के अनुसार सीएसएस अिधकाǐरयɉ के िलए 

ूिश¢ण काय[बमɉ का आयोजन करना|  

• राÏय सरकारɉ तथा संघ शािसत ूशासनɉ को ॅमणशील ूिश¢ण काय[बमɉ 

के माÚयम से संकाय सहायता उपलÞध कराना, उÛहɅ ूिश¢ण पाषयबम 

तैयार करने मɅ सहयोग देना तथा उनकȧ ूिश¢ण साममी तैयार करने मɅ 

सहायता करना;  

• संःथान Ʈारा अिभकǔãपत तथा आयोǔजत Ǒकए गए ूिश¢ण पाषयबमɉ से 

संबंिधत मोनोमाफ और अÛय ूिश¢ण साǑह×य/ साममी (ौåय-Ǻँय 

साधनɉ सǑहत) तैयार करना| 

• ूितभािगयɉ मɅ काय[ के ूित एक सकारा×मक और अिभनव Ǻǒƴकोण तथा 

भाईचारे और सहयोग कȧ भावना को सǔृजत और ǒवकिसत करना   

संकाय और कम[चारȣ 



संःथान कȧ ःवीकृत कम[चारȣ ¢मता 106 है| संःथान के मानव संसाधनɉ को उनके 

काय[ के आधार पर मुÉयत: दो ौǔेणयɉ मɅ ǒवभाǔजत Ǒकया जा सकता है, जसेै: 

- ूिश¢ण देने से संबंिधत काय[ 

- ूशासन से संबंिधत काय[ 
 

संःथान कȧ संकाय ¢मता िनदेशक को िमलाकर 31 है|   

संःथान के संकाय सदःय मुÉयत: ǒविभÛन केÛिȣय सेवाओ ंके अनुभवी अिधकारȣ 

हɇ| संःथान अनुभवी और सुǒव£ता ूाƯ कुशल ूशासकɉ, ǒवƳǒवƭालयɉ के आचायɟ 

तथा अÛय ूिश¢ण संःथानɉ के ूिश¢कɉ का भी सहयोग ूाƯ करता है|  ूिश¢कɉ 

के Ǿप मɅ काय[महण करने वाले अिधकारȣ अपने साथ सरकारȣ मंऽलयɉ/ǒवभागɉ से 

ǒवǒवध और समƦृ अनुभव लेकर आते हɇ| अत: सरकारȣ ǒवभागɉ से संकाय का 

आवत[न एक िनयिमत संविृत होने के कारण, सुिनयोǔजत संकाय ǒवकास मुÉय 

ूबंधन कायɟ मɅ से एक ूमुख काय[ है| संकाय सदःयɉ को सव[ू थम डȣटȣएस और 

डȣओटȣ पाषयबमɉ मɅ ूिश¢ण/सीखने कȧ ूǑक्रया के िलए भेजा जाता है ताǑक 

ǒवषय ǒवशेष£ होने के अलावा, वे ूिश¢ण Ǒडज़ाइन सीखने/देने के िलए ूिश¢ण 

आवँयकताओं को भी Úयान मɅ रख सकɅ | संकाय सदःयɉ को उनके ǒवषय ¢ेऽɅ से 

संबंिधत åयावसाियक पाषयबमɉ के िलए देश के अÛय ''ǒविशƴ केÛिɉ'' मɅ भी भेजा 

जाता है| नए संकाय सदःयɉ को वǐरƵ/अनुभवी संकाय सदःयɉ Ʈारा िलए जा रहे 

ूिश¢ण सऽɅ और ूǑक्रयाओं के अवलोकन के भी अवसर देकर उÛहɅ ूो×साǑहत 



Ǒकया जाता है| संःथान अपने संकाय सदःयɉ को उÛहɅ आबंǑटत ǒवषयɉ मɅ 

ǒवशेष£ता ूाƯ करने के िलए ǒविभÛन ूिश¢ण पाषयबमɉ मɅ ूिश¢ण के िलए 

िनयिमत Ǿप से ूायोǔजत करता है| संकाय सदःयɉ के अलावा, संःथान के पास 

तीन ूिश¢ण सहायक है जो ूिश¢ण से संबंिधत काय[ से जड़ेु हुए हɇ| 

◌़ 

 

संकाय सदःयɉ का Þयोरा 
संकाय का नाम पदनाम दरूभाष ई-मेल 

डॉ. Éवाजा एम. शाǑहद िनदेशक 26164182 khwaja.shahid@nic.in 

ौी के.एस. कुमार संयुƠ िनदेशक 011-26108946 kskumar53@hotmail.com 

ौी एम. एस. कसाना संयुƠ िनदेशक 26180589 ms.kasana@nic.in 

ौीमती ǒवनोद ǔजंदल संयुƠ िनदेशक 26164285 vjindal@nic.in 

ौीमती पूनम गोयला संयुƠ िनदेशक 26102597 goilapoonam@yahoo.com 

ौी टȣ पी एन मूित[ उप िनदेशक 26105592 tpmurthy@nic.in 

ौी पी एस सरȣन उप िनदेशक 26175590 pssareen@nic.in 

ौी राजेश सÈसेना उप िनदेशक 26102597 rajeshsaxena@nic.in 

ौी मकेुश चतुवȶदȣ उप िनदेशक 26102597 vigadvice@yahoo.com 

ौी अपेÛद ुगांगुली उप िनदेशक 26177058  

ौी नफे िसंह उप िनदेशक 26175590 nafesinghsaini@yahoo.co.in 

ौी के गोǒवÛदाराजुल ु उप िनदेशक 26177058 kgrajulu@nic.in 

ौी पाथ[ वसािनया सहायक िनदेशक 26102597 parth_vasaniya@yahoo.co.in 

ौीमती निमता मिलक सहायक िनदेशक 26102597  

ौी एच गोǒवÛद सहायक िनदेशक 26165593 govindharkal@nic.in 



ौी ए जे के मेनन सहायक िनदेशक 26165593  

ौी योगेश ǑƮवेदȣ सहायक िनदेशक 26105592 yogesh_u_dwivedi_@yahoo.co.in

ौी मलय साÛयाल सहायक िनदेशक 26175590 moloysanyal@nic.in 

ौीमती गुरǒवÛदर कौर सहायक िनदेशक 26165593  

ौी वी.पी. शमा[ सहायक िनदेशक 26104038  

ौी नरेश भारƮाज सहायक िनदेशक 26102597  

 

पǐरसर 

संःथान जवाहरलाल नेहǾ ǒवƳǒवƭालय 'पुराना' पǐरसर, सेÈटर-3 आर0के0पुरम 

के सामने, मुिनरका से लगी हुई आउटर ǐरंग रोड पर ǔःथत है| संःथान चार 

ǒविभÛन Þलॉकɉ मɅ बसा हुआ है, जसेै- 

- ूशासिनक Þलॉक 

- षटभुजाकार (हैÈसागॉन) पǐरसर (सेिमनार हॉल) 

- Èलब ǒबǔãडंग, और 

- हॉःटल Þलॉक नं01 

 

 

काया[लय 

संःथान का ूशासिनक काया[लय तथा िनदेशक और अÛय संकाय सदःयɉ के 

काया[लय ूशासिनक Þलॉक मɅ ǔःथत है| 

 



लेÈचर हॉल  

इस समय 13 वातानुकूिलत ÈलासǾम है जो, åहाइट बोड[, ओवर हैड ूोजेÈटर तथा 

एल सी डȣ पा्रेजेÈटस[ आǑद से सुसǔÏजत है| आठ लेÈचर हॉल हैÈसागान 

कॉàपलेÈस मɅ ǔःथत है (ǔजÛहɅ 1 से 8 सेिमनार हॉल कहा जाता है)| इनके अलावा, 

संःथान के हैÈसागॉन पǐरसर मɅ ǔःथत दो ऑǑडटोǐरयम और एक िमनी सàमेलन 

क¢ है तथा ूशासिनक Þलॉक मɅ ǔःथत एक सिमित क¢ है| ऑǑडटोǐरयमɉ का 

इःतेमाल आमतौर पर सेिमनार और सांःथािनक काय[बम आयोǔजत करने के 

िलए Ǒकया जाता है तथा सिमित क¢ का इःतेमाल संकाय तथा कम[चाǐरयɉ कȧ 

बैठकɅ  आयोǔजत करने के िलए Ǒकया जाता है, परÛतु कभी-कभार इनका इःतेमाल 

ूिश¢ण देने के िलए भी Ǒकया जाता है| ऑǑडटोǐरयम और सिमित क¢ मɅ जन-

संबोधन सुǒवधाएं उपलÞध हɇ| 
 

कàÜयूटर और कàÜयूटर ूयोगशाला 

संःथान के पास दो कàÜयूटर ूयोगशालाएं हɇ| कàÜयूटर ूयोगशाला-| पूण[तया 17 

पɅǑटयम-|| कàÜयूटर पƦितयɉ सǑहत उÛनत कȧ गई है| ूयोगशाला-2 मɅ 17 

पɅǑटयम-||| कàÜयूटर पƦित उÛनत कȧ गई है| ूयोगशाला मɅ तथा संकाय सदःयɉ 

और ःटाफ के पास लगे सभी कàÜयूटर एलएएन (LAN)सव[र से जड़ेु हɇ| कàÜयूटर 

ूयोगशालाओं मɅ ǒविभÛन पाषयबमɉ के ूितभािगयɉ को कàÜयूटर पर 

åयावहाǐरक ूिश¢ण उपलÞध कराए जाने के अलावा, कàÜयूटर संकाय सदःयɉ 



Ʈारा लघु काया[लय ऑटोमेशन काय[बम भी चलाए जाते हɇ| संःथान कàÜयूटरɉ पर 

ǒवशेष काय[बम भी चलाता है जसेै कàÜयूटर अनुूयोग पǐरचय, ǔजसमɅ सामाÛय 

काया[लय ूयोग जसेै एमएस वड[ आǑद शािमल होते हɇ; और सूचना टैÈनोलॉजी 

पǐरचय ǔजसमɅ ूबंध सूचना ूणाली पर सजृन के इनपुट तथा सूचना हाईवे के 

सजृन के िलए ǒविभÛन तरȣके तथा साधन उपलÞध कराए जाते हɇ| कुछ कàÜयूटर 

ूिश¢ण साममी तैयार करने, Ǻँय साधनɉ तथा ूशासिनक और ःथापना काय[ 

करने के िलए संःथान के संकाय सदःयɉ तथा कम[चाǐरयɉ के ूयोग के िलए भी 

उपलÞध कराए गए हɇ| 
 

पुःतकालय 

संःथान का पुःतकालय पुःतकालय ǒबǔãडंग मɅ ǔःथत है| पुःतकालय मɅ लगभग  

18, 500 सामाÛय पुःतकɅ  हɇ तथा 23,600 अनुदेशा×मक पुःतकɅ  हɇ| वाचनालय 

(रȣǑडंग Ǿम) पुःतकालय के भीतर हȣ ǔःथत है| मुÉय भारतीय समाचार पऽɅ और 

पऽǔ्◌काओं के अलावा, पुःतकालय मɅ बड़ȣ संÉया मɅ ूिसƦ राƶीय और 

अÛतरराƶीय जरनल भी उपलÞध हɇ| ूिश¢णािथ[यɉ तथा संकाय सदःयɉ को 

उपलÞध अÚययन/संदभ[ साममी का सवȾƣम लाभ सुसाÚय बनाने कȧ Ǻǒƴ से 

पुःतकालय का समय ूात: 0900 से सायं 700 बजे तक है| इसके अलावा, 

अãपाविध पाषयबमɉ के ूितभािगयɉ को पुःतकɅ  आǑद उपलÞध कराने कȧ सुǒवधा 

भी अब दȣ जाने लगी है| 



 

आवास तथा खान-पान सुǒवधा 

बाहर से आने वाले ूितभािगयɉ कȧ सुǒवधा के िलए संःथान के पास 92 डबल बेड 

कमरɉ वाला एक छाऽवास है| छाऽवास मɅ ःथान 'पहले आएं-पहले पाएं' आधार पर 

उपलÞध कराया जाता है| 

 

ूिश¢ण संसाधन 

संःथान ूिश¢ण कȧ ूभावकाǐरता को बढ़ाने के अपने ूयास के एक भाग के Ǿप 

मɅ ǒविभÛन ूिश¢ण संसाधनɉ को िनयिमत Ǿप से अǔज[त और इःतेमाल कर रहा 

है| पाषयबम ूितभािगयɉ को उÍच ःतरȣय ूिश¢ण साममी उपलÞध कराने कȧ 

ओर ǒवशेष Úयान Ǒदया जाता है| इसे हािसल करने के िलए, संःथान के पास 

िनàनिलǔखत साधन और उपकरण मौजूद हɇ ǔजनका åयापक Ǿप से इःतेमाल 

Ǒकया जा रहा है| 

 

ौåय-Ǻँय 

- वीǑडयो ूोजेÈशन ूणाली 

- ःलाइड ूोजेÈटर 

- वीǑडयो कैमरा 

- वीसीआर/टȣवी मॉिनटर 



- ओवर हैड ूोजेÈटर 

- अनुदेशा×मक ǑफãमɅ 

- टॉǑकंग बुÈस 

- सीबीटȣ पैकेज़ 

- जन संबोधन ूणाली 
 

ǐरपोमाǑफक उपकरण 

- फोटो कॉǒपयर 

- रȣजोमाǑफक मशीन 

- साइÈलोःटाइिलंग मशीन 

 

अनुदेशा×मक ǑफãमɅ 

 संःथान के पास अनुदेशा×मक Ǒफãमɉ कȧ एक लाइॄेरȣ है और इनकȧ संÉया 

बढ़ाने के िलए सतत ूयास Ǒकए जाते हɇ| ये ǑफãमɅ ूितभािगयɉ मɅ काफȧ 

लोकǒपर्य हɇ और ǒविभÛन ूिश¢ण काय[बमɉ मɅ इनका åयापक ूयोग Ǒकया जाता 

है|  

 



सिचवालय ूिश¢ण तथा ूबंध संःथान केÛिȣय सिचवालय ूǑक्रयाओं मɅ 

ूिश¢ण के िलए एक ूमुख और एकमाऽ ् संःथान है| यह ूिश¢कɉ के िलए 

ूिश¢ण मɅ यह एक अमणीय संःथान भी है तथा अÛय अनेक ǒविशƴ ¢ेऽɅ मɅ 

''ǒविशƴता के केÛि'' के Ǿप उभरा है| इÛहȣं कारणɉ से अनेक संगठन ूिश¢ण 

सहायता उपलÞध कराने के िलए सूूसं से संपक[  करते हɇ| कुछ संगठनɉ को 

सूूसं अपने कैलɅडर मɅ सामाÛय सूचीबƦ काय[बमɉ के अलावा संःथान मɅ हȣ 

ूिश¢ण सहायता उपलÞध कराता है तथा अपनी आतंǐरक वचनबƦताओं को 

Úयान मɅ रखते हुए, कुछ संगठनɉ को उनके यहां जाकर भी संकाय सहायता 

उलपÞध करवाता है| संःथान ने िनàनिलǔखत ूकार से ǒविभÛन संगठनɉ को 

ूिश¢ण सहायता उपलÞध कराई है : 

 

ूदƣ (पेड) काय[बम 

सरकारȣ ǒवभागɉ, संबƦ/अधीनःथ काया[लयɉ, साव[जिनक ¢ेŧक/उपबमɉ ःवायƣ 

िनकायɉ, संगठनɉ से ूाƯ अनुरोधɉ के आधार पर ǒविशƴ काय[बम आयोǔजत Ǒकए 

जाते हɇ ǔजनके िलए संःथान पाषयबम शुãक लेता है जोǑक काय[बम कȧ अविध 

पर िनभ[र होता है|  

 

ॅमणशील काय[बम 



मई, 1976 के दौरान नई Ǒदãली मɅ हुए राÏय मुÉय सिचवɉ के सàमेलन मɅ कȧ गई 

िसफाǐरशɉ के अनुसरण मɅ, संःथान राÏयɉ कȧ राजधािनयɉ मɅ मॉडल ूिश¢ण 

काय[बम चलाने मɅ राÏय सरकारɉ/संघ शािसत ूशासनɉ को सहयोग दे रहा है और 

पाषयबम Ǒडज़ाइन, ूिश¢ण साममी और उनके ूिश¢णािथ[यɉ को ूिश¢ण देकर 

उनकȧ सहायता कर रहा है| संःथान मुÉयत: िनàनिलǔखत ¢ेऽɅ मɅ ॅमणशील 

काय[बमɉ का आयोजन कर रहा है: 

• ूिश¢ण पƦित 

• åयावहाǐरक कौशल 

• संगठन और पƦित तथा काया[लय पƦित 

• अनुसूिचत जाितयɉ/जनजाितयɉ के िलए सेवाओं मɅ आर¢ण 

• ǒवƣीय ूबंध 

• सूचना का अिधकार 
 

संकाय सहायता 

संःथान अनेक संगठनɉ को उनके कम[चाǐरयɉ के िलए उनके Ʈारा आयोǔजत 

ूिश¢ण काय[बमɉ मɅ अपनी संकाय सहायता उपलÞध करवाकर भी उÛहɅ सहयोग 

करता है| 

 

राƶीय ूिश¢ण कैलɅडर काय[बमɉ के िलए संकाय उपलÞध कराना 



कािम[क और ूिश¢ण ǒवभाग का ूिश¢ण ूभाग डȣटȣएस और डȣओटȣ काय[बमɉ 

और संःथान से बाहर माÛयताूाƯ ूयोƠा ǒवकास काय[बमɉ के आयोजन मɅ 

संःथान के माÛयताूाƯ ूयोƠाओं और माःटर ूिश¢कɉ कȧ सेवाओं कȧ इःतेमाल 

करता है| इस ूकार के काय[बम देश मɅ ूभाग कȧ ओर से चुिनंदा ूिश¢ण 

संःथानɉ मɅ हȣ आयोǔजत Ǒकए जाते हɇ| 
 

पाषयबम 

संःथान का ूमुख ूिश¢ण काय[ है ू×येक कैलɅडर वष[ के िलए बनाए गए ूिश¢ण 

कैलɅडर के अनुǾप ूिश¢ण पाषयबमɉ और काय[शालाओं का आयोजन करना| 

ू×येक पाषयबम का समÛवय ǒवंग-ूधान अथा[ऽ संबंिधत संयुƠ िनदेशक के 

समम पय[वे¢ण मɅ एक पदनािमत पाषयबम-समÛवयकता[ Ʈारा Ǒकया जाता है| 

पाषयबमɉ और उनके ǒवंग का मोटे तौर वगȸकरण इस ूकार है  

□ बुिनयादȣ एवं पुनƱया[ पाषयबम  

• नए सीएसएस संवग[ Üलान के अनुसार बुिनयादȣ एव ंपुनƱया[  

□ कािम[क ूशासन एवं काया[लय ूबंध 

□ ǒवƣीय ूबंध 

□ ूबंधन सेवाएं 

□ कàÜयूटर अनुूयोग 

□ åयवहाǐरक ूिश¢ण 



□ सिचवालीय कौशल 

□ ूिश¢कɉ का ूिश¢ण 

 

ǒविशƴ काय[बमɉ के शीष[क और उनकȧ अविध नीचे दȣ गई है: 

बुिनयादȣ एवं पुनƱया[ 

वैयǒƠक सहायक (सीधी भतȸ) 2 स 

केÛिȣय सिचवालय मɅ काय[महण करने वाले उप 

सिचवɉ/िनदेशकɉ के िलए अिभǒवÛयास काय[बम 

1 स 

ूधान िनजी सिचवɉ और वǐरƵ ूधान िनजी 

सिचवɉ के िलए åयावसाियक ǒवकास काय[शाला 

2 स 

िनजी सिचवɉ के िलए åयावसाियक ǒवकास 

काय[शाला 

2 स 

वैयǒƠक सहायक (पुनƱया[) 2 स 

 

नई केÛिȣय सिचवालय सेवा संवग[ योजना के अनुसार बुिनयादȣ एवं पुनƱया[  

सहायक सीधी भतȸ (बुिनयादȣ) 24स 

लेवल ''ए'' (उ.ौ.े.िल.+5) 06 स 

लेवल ''बी'' (सहायक+8) 05 स 

लेवल ''सी'' (अनु.अिध.+5) 03 स 

लेवल ''डȣ'' (अनु.अिध.+8) 20 स 



लेवल ''ई''(अवर सिचव +5) 08 स 
 

कािम[क ूशासन एवं काया[लय ूबंध 
 

ःथापना िनयम 01स 

अनु.जा./अनु.ज.जा./ अ.ǒप.व. के िलए सेवाओ ंमɅ 
आर¢ण 

04 Ǒद 

ूशासिनक सतक[ ता: आई.ओ./ पी.ओ. कȧ भूिमका 01 स 

ूशासिनक सतक[ ता: अनुशासिनक ूǑक्रयाएं 2 02 स 

ूशासिनक सतक[ ता: अनुशासिनक ूǑक्रयाएं 3 02 स 

अनुशासिनक ूǑक्रयाएं 4 01 स 

कैट मामलɉ को िनपटाना 03 Ǒद 

आचरण िनयम 03 Ǒद 

अिभलेख ूबंध-सूचना का अिधकार 04 Ǒद 

ǑटÜपण एवं ूाǾप लेखन पर काय[शाला 03 Ǒद 

सुिनǔƱत कैǐरयर ूोÛनयन पर काय[शाला 1 Ǒद 
 

ǒवƣीय ूबंध 

सरकार मɅ ǒवƣीय ूबंध 02 स 

रोकड़ एवं लेखा 09 स 

पɅशन तथा अÛय सेवािनवǒृƣ लाभɉ पर  काय[बम 01 स 

पɅशन तथा अÛय सेवािनवǒृƣ लाभɉ पर काय[बम 01 स 

ǒवƣीय िनयम 02 स 

वेतन िनधा[रण पर काय[शाला 03 Ǒद 

सरकार मɅ बय ूबंध 03 Ǒद 

सरकार मɅ बय ूबंध 03 Ǒद 
 



ूबंध सेवाएं   

मूल ूबंध सेवाएं 08 स 

उÛनत ूबधं सेवाएं 03 स 

वै£ािनक/तकनीकȧ अिधकाǐरयɉ के िलए ूबंधकȧय 
कौशल 

02 स 

£ान ूबंधन 02 Ǒद 

सुशासन 01 स 

सूचना का अिधकार - जन सूचना अिधकारȣ 02 Ǒद 

सूचना का अिधकार-अपील ूािधकारȣ 01 Ǒद 

सूचना का अिधकार-काया[लय ूǑक्रया पुनिन[मा[ण 03 Ǒदन 

सूचना का अिधकार-ूिश¢क ǒवकास काय[बम 01 स 

सूचना के अिधकार पर सेिमनार 01 Ǒद 

 

कàÜयूटर अनुूयोग 

ǒवंडोज एव ंमाइबोसॉृट वड[-एक पǐरचय 04 Ǒद 

एम.एस.एÈसेल-एक पǐरचय 03 Ǒद 

माइबोसॉृट पावर Üवायंट 02 Ǒद 

 

åयावहाǐरक ूिश¢ण 

तनाव ूबंध 01 स 

सरकार मɅ संगठना×मक åयवहार 01 स 

ूशासन मɅ मूãय 01 स 

जɅडर मामले 01 स 

åयवहार कौशल 01 स 



संूेषण कौशल पर काय[शाला◌ा 03 Ǒद 

टȣम िनमा[ण और नेत×ृव पर काय[शाला 03 Ǒद 

परबाàय कौशल पर काय[शाला 03 Ǒद 

 

सिचवालीय कौशल  

अमेंजी आशुिलǒप 09 माह 

अमेंजी टंकण 12 स 

 

ूिश¢कɉ का ूिश¢ण  

ू×य¢ ूिश¢क कौशल 01 स 

ूिश¢ण Ǒडज़ाइन 01 स 

ूिश¢ण मूãयांकन 01 स 

ूःतुतीकरण कौशल पर काय[शाला 02 Ǒद 

राƶीय ूिश¢ण नीित 02 Ǒद 

ूिश¢ण का ूबंध (ूिश¢क) 02 स 

 

ौƵे ूितभािगयɉ को सàमािनत Ǒकया जाना 

संःथान के ूिश¢ण पाषयबमɉ के एक अिभÛन अगं के Ǿप मɅ, परȣ¢ा आधाǐरत 

ूिश¢ण काय[बमɉ मɅ, ूितभािगयɉ के ौƵे िनंपादन के िलए उÛहɅ सàमािनत Ǒकए 

जाने कȧ योजना है| उन ूितभािगयɉ को जो ऐसे ू×येक पाषयबम मɅ ूथम, ǑƮतीय 

और ततृीय ःथान ूाƯ करते हɇ, उनके ौƵे िनंपादन के िलए सàमान मɅ ूतीक के 



Ǿप मɅ ूितवष[ आयोǔजत Ǒकए जाने वाले वाǒष[क पुरःकार ǒवतरण समारोह मɅ 

पुरःकृत Ǒकया जाता है| वष[ 2006-2007 के दौरान, परȣ¢ा आधाǐरत पाषयबमɉ मɅ 

ूथम, ǑƮतीय और ततृीय ःथान पाने वाले ूितभािगयɉ को उनके ौƵे िनंपादन के 

िलए सàमािनत Ǒकए जाने हेतु संःथान ने पुरःकार ǒवतरण समारोह का आयोजन 

Ǒकया| इन पाषयबमɉ मɅ सहायक (सीधी भतȸ);  और ǒविशƴ काय[बम जसेै उÛनत 

ूबंध सेवाएं, मूल ूबंध सेवाएं तथा रोकड़ एवं लेखा पाषयबम शािमल हɇ| ूथम, 

ǑƮतीय और ततृीय ःथान पाने वाले ूितभािगयɉ को बमश: शॉफȧ एवं पुःतकɅ  दȣ 

गई| Ǒदनांक 03 जलुाई, 2007  को आयोǔजत समारोह मɅ     31 पाषयबमɉ से 100 

पुरःकार ǒवजेता थे| 

 


