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मखु्‍यालय य‍‍लुसलय  ‍‍मनासेशक  ‍‍्‍‍ र‍‍्रदशक  
 ायाालय य‍‍ज्ञाल 

संख्‍या-‍डीजी–चार--173‍(20)‍2016 

ददनाक:‍लखनउ:‍ऄपै्रल‍17‍‍‍‍,‍2017‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 

सिषयः‍ लुसलय  ‍ नाय ‍्लसेरीक्ष ‍ (सलय सल )‍ ीधी‍भ ी‍्रदस क्षण‍लाठ्यक्रम‍ ा‍

सेधाारण‍। 

.......... 
 

ईत्तर‍प्रदशे‍पदुलस‍दलदपक, लेखा‍एवं‍गोपनीय‍सहायक‍संवगग‍सेवा‍दनयमावली-2015‍के‍
दनयम‍21(1)‍व‍(2)‍के‍ऄन्तगगत‍पदुलस‍सहायक‍ईपदनरीक्षक‍(दलदपक)‍के‍दलए‍चयदनत‍ऄभ्यथी‍को‍

पदुलस‍महादनदशेक‍द्वारा‍दनधागररत‍प्रदशक्षण‍प्राप्त‍करना‍होगा‍। 
 दनयम‍ 21(1)‍ संवगग‍ में‍ ईदललदखत‍ दकसी‍ पद‍ पर‍सीधी‍ भती‍ या‍ पदोन्नदत‍ द्वारा‍ दनयकु्त‍

व्यदक्त‍को‍ऐसे‍संस्थान‍में‍ ऐसी‍रीदत‍से‍ ऐसे‍प्रदशक्षण‍को‍सफलतापूवगक‍ पूरा‍करने‍की‍ऄपेक्षा‍की‍

जायेगी‍जैसा‍दवभागाध्यक्ष‍द्वारा‍ऄवधाररत‍दकया‍जाये‍। 
 (2)‍ दवभागाध्यक्ष‍सवेा‍ के‍सदस्यों‍ के‍ दलए‍पदोन्नदत‍या‍सवेाकालीन‍प्रदशक्षण‍पाठ्यक्रम‍

ऄवधाररत‍कर‍सकता‍है‍।‍ 
ऄतः‍ईक्त‍दनयमावली‍के‍ऄन्तगगत‍एवं‍पूवग‍में‍जारी‍अदशेों‍को‍ऄवक्रदमत‍करते‍हुए‍पदुलस‍

सहायक‍ईपदनरीक्षक‍(लेखा)‍सीधी‍भती‍के‍अधारभूत‍‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुदनम्नवत‍पाठयक्रम‍प्रस्‍तादवत‍

दकया‍जाता‍हैः- 

2-  ामान्यः-  

(क)- सहायक‍ईपदनरीक्षक‍(दलदपक)‍प्रदशक्षओु‍के‍प्रदशक्षण‍केन्र‍में‍अगमन‍के‍पूवग‍ही‍

एक‍स्वागत‍कक्ष‍की‍स्थापना‍की‍जायेगी‍।‍आसमें‍एक‍पदुलस‍कमी‍की‍दनयदुक्त‍की‍

जायेगी, जो‍प्रदशक्षओु‍ं‍को‍दनधागररत‍अवास‍भोजनालय‍एवं‍अमद‍कायागलय‍की‍

जानकारी‍दगेा।‍संभादवत‍अगमन‍की‍दतदथ‍से‍पूवग‍ही‍हॉस्टल‍अवंटन‍सूची‍तथा‍

ऄनदन्तम‍टोली‍गठन‍की‍सूची‍तैयार‍कर‍ली‍जाये‍।‍आसकी‍एक‍प्रदत‍स्वागत‍कक्ष‍

में‍रखी‍जाये‍तादक‍तद्नसुार‍अगन्तकुों‍को‍दनददेशत‍दकया‍जा‍सके‍।‍ 

(ख)- अगमन‍ के‍ पश्चात‍ प्रदशक्ष‍ु सहायक‍ ईपदनरीक्षकों‍ ज्‍वाआदनंग‍ फामग‍ भरना‍ होगा, 
दजस‍पर‍एक‍नवीनतम‍फोटो‍भी‍लगवाया‍जायेगा। 

(ग)- समस्त‍ प्रदशक्षओु‍ के‍ अगमन‍ के‍ प्रथम‍ सप्ताह‍ में‍ जीरो‍ परडे‍ करायी‍ जायेगी, 
दजसमें‍संस्थान‍पररसर‍की‍पूणग‍जानकारी‍करायी‍जायेगी‍।‍पररसर‍का‍भ्रमण‍भी‍

टोली‍प्रभारी‍के‍मागग‍दशगन‍में‍कराया‍जायेगा।‍ 

(घ)- प्रदशक्षण‍ के‍ प्रारम्भ‍ में‍ ‘‘जीरो‍ वीक’’ अयोदजत‍ दकया‍जायेगा‍ ।‍ आस‍सत्र‍ में‍

प्रदशक्षओु‍ं के‍ मध्‍य‍ Ice‍ Breaking Exercise का‍ अयोजन‍ दकया‍

जायेगा‍ ।‍ ‘‘जीरो‍ वीक’’ की‍ऄवदध‍ में‍ प्रदशक्षओु‍ं को‍ गहन‍ प्रदशक्षण‍ न‍ दकेर‍

पदुलस‍दवभाग‍के‍पररवेश‍से‍पररदचत‍कराया‍जायेगा, दजसमें‍मखु्य‍ूपप‍से‍वदी‍

का‍रख-रखाव‍तथा‍ईसका‍पहनना, वदी‍तथा‍साद‍ेकपड़ों‍में‍ऄदधकाररयों‍‍का‍
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ऄदभवादन‍ करना, सावधान‍ एवम्‍ ‍ दवश्राम‍ बनाना, दवदभन्न‍ पद‍ के‍ पदुलस‍

ऄदधकाररयों‍के‍पद‍दचन्हों‍का‍ज्ञान, परडे‍ग्राईण्ड, गणना‍स्थल, भोजनालय‍एवं‍‍
हॉस्‍टल,‍अवास‍के‍ऄनशुासन‍का‍ज्ञान‍कराया‍जायेगा‍। 

3- ेाल ौलय ः-‍ 

प्रदशक्षओु‍ं की‍ शारीररक‍ नाप-जोख-उँचाइ, वजन, कमर‍ (नादभ‍ के‍ स्तर‍ पर)‍

दकसी‍सक्षम‍ऄदधकारी‍(दनरीक्षक‍या‍ईससे‍ईच्च‍पद)‍द्वारा‍सम्पाददत‍की‍जायेगी, दजसका‍
ईललेख‍नापजोख‍रदजस्टर‍में‍दकया‍जायेगा।‍यह‍नाप‍प्रत्येक‍दो‍माह‍में‍की‍जायेगी।‍आसका‍‍

एक‍ रदजस्टर‍ रखा‍ जायेगा।‍ आसमें‍ एक‍ ही‍ स्थान‍ पर‍ दोनों‍ बार‍ की‍ नाप‍ दलखी‍ जायेगी।‍

संस्था‍प्रमखु‍आसे‍दखेेंगे।‍आसी‍प्रकार‍कमर‍की‍नाप‍भी‍प्रदशक्षण‍‍के‍साथ-साथ‍कम‍होनी‍

चादहये।‍ आस‍ नापजोख‍ का‍ ईद्देश्य‍ यह‍ दखेना‍ है‍ दक‍ प्रदशक्ष‍ु की‍ शारीररक‍ दफटनेस‍ में‍

प्रदशक्षण‍के‍प्रभाव‍स्वूपप‍सधुार‍हो‍रहा‍है‍या‍नहीं‍। 
 

4- अिा ः-‍ 
सभी‍प्रदशक्षओु‍ंको‍संस्था‍प्रमखु‍द्वारा‍दनददगष्ट‍अवासों‍में‍ही‍रहना‍होगा‍।‍दकसी‍

प्रदशक्ष‍ुको‍दनधागररत‍छात्रावास‍के‍ऄदतररक्त‍दकसी‍ऄन्य‍स्थान‍पर‍दनवास‍की‍ऄनमुदत‍नहीं‍

दी‍जायेगी।‍ 
 

5- भोजे‍व्यिस्ाः-‍ 

भोजन‍ करते‍ समय‍ भोजनालय‍ में‍ लुंगी, गमछा, अदद‍ नहीं‍ पहना‍ जायेगा।‍

दनधागररत‍की‍गयी‍पोशाक‍ही‍पहनी‍जायेगी‍ ।‍भोजन, भोजनालय‍में‍ दनधागररत‍स्थान‍पर‍
बैठकर‍दकया‍जायेगा।‍भोजनालय‍से‍भोजन‍ले‍जाकर‍छात्रावास‍में‍या‍ऄन्यत्र‍भोजन‍करने‍

की‍ऄनमुदत‍नहीं‍दी‍जायेगी‍। 

6-  किाओ‍ं क ‍सलय ए‍भुग ाेः-‍‍ 

संस्था‍प्रमखु‍द्वारा‍संस्था‍कदटंग‍के‍ूपप‍में‍जेनरटेर/आनवगटर, हॉस्टल‍फण्ड, की‍
कदटंग‍ की‍ जा‍ सकेगी,‍ परन्त‍ु यह‍ कटौती‍ दकसी‍ भी‍ दशा‍ में‍ प्रदशक्षण‍ दनदशेालय‍ द्वारा‍

दनधागररत‍धनरादश‍से‍ऄदधक‍नहीं‍ होनी‍ चादहए‍ ।‍ नाइ, धोबी, मोची‍की‍सवेायें‍ के‍ दलए‍
कन्ज्यूमेदबलस‍हेत‍ुएक‍दनदश्चत‍धनरादश‍ली‍जायेगी‍। 

7- सशि ासध ारीः-‍ 
प्रत्येक‍प्रदशक्षण‍केन्र‍पर‍प्रदतददन‍एक‍बाह्य‍दवषय‍का‍प्रदशक्षक‍ददवसादधकारी‍

के‍ूपप‍में‍दनयकु्त‍दकया‍जायेगा, दजसके‍कतगव्य‍दनम्न‍होगें:- 
         (1)‍‍प्रदशक्षओु‍ं‍से‍भोजन‍के‍समय‍भोजन‍व्यवस्था‍में‍ददये‍गये‍दनदशेों‍का‍पालन‍कराना‍। 
         (2)‍‍दवद्यालय‍के‍समय‍प्रदशक्षओु‍ंको‍एकदत्रत‍कर‍गणना‍ईपरान्त‍दवद्यालय‍में‍पहुचँाना‍। 
         (3) ‍प्रदतददन‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍ऄनशुासन‍एवं‍व्यवस्था‍बनाये‍रखना। 
         (4)‍ बीमारी/दघुगटना‍आत्यादद‍की‍दस्थदत‍में‍तत्काल‍दचदकत्सा‍व्यवस्था‍ईपलब्ध‍कराना‍।‍ 

8- लुस  ालय य‍एि‍ंिाचेालय यः-‍‍ 

प्रत्येक‍ प्रदशक्षण‍संस्था‍ पर‍ एक‍ पसु्तकालय‍की‍ व्यवस्था‍की‍जायेगी, दजसमें‍

पाठ्यक्रम‍ के‍ ऄनूुपप‍ अवश्यक‍ पसु्तकों‍ के‍ ऄदतररक्त‍ पयागप्त‍ सखं्या‍ में‍ समाचार‍ पत्र, 
पदत्रकाओ‍ंकी‍व्यवस्था‍होगी‍। 
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9- मेोरजंेः-‍‍‍ 
प्रदशक्षओु‍के‍मनोरजंन‍के‍दलए‍मनोरजंन‍गहृ‍में‍टेलीदवजन‍आत्यादद‍की‍व्यवस्था‍

होगी।‍दजन‍प्रदशक्षण‍केन्र‍में‍बडऺे‍दफलम‍प्रोजेक्टर‍ईपलब्ध‍हैं‍वहा‍ँप्रदशक्षओु‍को‍सप्ताह‍में‍

एक‍दफलम‍ददखाइ‍जाये।‍मनोरजंन‍हेत‍ुकोइ‍ऄंशदान‍प्रदशक्षओु‍ंसे‍नहीं‍दलया‍जायेगा‍। 
 

10-  ूचेा‍लट्टः-‍‍ 
प्रत्येक‍छात्रावास‍में‍तथा‍प्रदशक्षण‍दवद्यालय‍में‍ईपयकु्त‍स्थान‍पर‍एक‍सूचना‍पट‍

की‍ व्यवस्था‍की‍जायेगी, दजसमें‍प्रदशक्षओु‍ंसे‍संबंदधत‍सूचनायें‍तथा‍अवश्यक‍अदशे-

दनदशे‍चस्पा‍दकये‍जायेंगे। 

11-  ुझाि‍एि‍ंस  ाय ‍लकसि ाः-‍‍‍ 
प्रत्येक‍ प्रदशक्षण‍ केन्र‍ में‍ छात्रावास‍ के‍ दनकट‍ एक‍ सझुाव‍ एवं‍ दशकायती‍ पत्र‍

पेदटका‍ रखी‍जायेगी।‍ आसकी‍चाभी‍ एक‍ राजपदत्रत‍ऄदधकारी‍ के‍पास‍ रहेगी।‍ वे‍ आसे‍ रोज‍

खोलेंगे‍तथा‍प्राप्त‍सझुाव/दशकायत‍पर‍सम्यक‍स्तर‍से‍वांदछत‍कायगवाही‍करायेंगे‍। 

12- मास  ‍ म्मकलय ेः- 

प्रत्येक‍ माह‍ संस्था‍ प्रभारी‍ द्वारा‍ मादसक‍ सम्मेलन‍ अयोदजत‍ दकया‍ जायेगा, 
दजसमें‍ प्रदशक्षओु‍ं के‍ कलयाण‍ संबंधी‍ वाताग ‍ होगी‍ एवं‍ प्रदशक्षओु‍ं से‍ आनके‍ संबंध‍ में‍

सझुाव/दशकायतों‍की‍जानकारी‍प्राप्त‍की‍जायेगी। 

13-‍ लररधाेः-‍‍ 
प्रत्येक‍प्रदशक्ष‍ुको‍मौसम‍के‍ऄनसुार‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍ दनधागररत‍वदी‍पहननी‍

होगी‍दजसका‍दनदशेन‍संस्था‍प्रभारी‍द्वारा‍ददया‍जायेगा‍। 

14- खकलय  ूशः-‍‍ 
प्रत्येक‍ प्रदशक्ष‍ु को‍ प्रदशक्षण‍ ऄवदध‍ में‍ खेलकूद‍ में‍ भाग‍ लेना‍ ऄदनवायग‍ होगा।‍

प्रदशक्षण‍के‍प्रभारी‍ऄदधकारी‍खेलकूद‍के‍दलए‍बालीबॉल, फुटबॉल‍तथा‍तैराकी‍अदद‍हेत‍ु

व्यवस्था‍करेंगे।‍खेलकूद‍हेत‍ुकोइ‍ऄंशदान‍प्रदशक्षओु‍ंसे‍नहीं‍दलया‍जायेगा‍। 

15- ऄि ा ः- 
(1)-‍ अधारभूत‍प्रदशक्षण‍की‍ऄवदध‍में‍दकसी‍भी‍प्रदशक्षणाथी‍को‍सामान्य‍ूपप‍से‍कोइ‍

ऄवकाश‍नहीं‍ददया‍जायेगा।‍ऄपररहायग‍पररदस्थदत‍में‍संस्था‍प्रभारी‍द्वारा‍ऄवकाश‍

स्वीकृत‍दकया‍जा‍सकेगा‍ ।‍सम्पूणग‍प्रदशक्षण‍ऄवदध‍में‍प्रदशक्षओु‍ंको‍ऄदधकतम‍

10‍कायग‍ददवस‍ऄवकाश‍दये‍होगा‍।‍ 
(2)-‍ दचदकत्सीय/‍स्वास््य‍कारणों‍से‍ददये‍गये‍ऄवकाश‍को‍कुल‍ऄनपुदस्थदत‍में‍माना‍ 
 जायेगा‍।‍ 
(3)- यदद‍कोइ‍प्रदशक्ष‍ुप्रदशक्षण‍काल‍की‍ऄवदध‍में‍ऄनावश्यक‍या‍ऄनदुचत‍ूपप‍से‍

ऄनपुदस्थत‍होगा‍ऄथवा‍दबना‍ऄनमुदत‍के‍प्रदशक्षण‍केन्र‍से‍ऄनपुदस्थत‍होगा‍या‍

ऄवकाश‍ पर‍जाने‍ पर‍ दबना‍ ईदचत‍या‍ऄपररहायग‍कारणों‍से‍ऄनपुदस्थत‍ होगा‍

ऄथवा‍झूठे‍अधार‍पर‍ऄवकाश‍प्राप्त‍करगेा‍या‍प्राप्त‍करने‍का‍प्रयास‍करगेा‍तो‍

ऐसे‍प्रदशक्ष‍ुके‍दवूपद्ध‍ससुंगत‍दवभागीय‍दनयमों‍के‍ऄनसुार‍कायगवाही‍की‍जायेगी।‍ 
(4)-‍ पूर‍े प्रदशक्षण‍ काल‍ में‍ 15‍ ‍ ददवस‍ दकन्त‍ु 30‍ ददवस‍ से‍ ऄनदधक‍ दकसी‍ भी‍

कारणवश‍‍ऄनपुदस्थदत‍‍रहने‍वाले‍प्रदशक्षणाथी‍को‍ऄदन्तम‍परीक्षा‍में‍सदम्मदलत‍
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नहीं‍दकया‍जायेगा।‍ऐसे‍प्रदशक्ष‍ुकी‍परीक्षा‍एक‍माह‍के‍पूरक‍प्रदशक्षण‍के‍ईपरान्‍त‍

अयोदजत‍परीक्षा‍के‍समय‍ली‍जायेगी‍ ।‍ दकसी‍भी‍कारण‍से‍यदद‍ दकसी‍प्रदशक्ष‍ु

की‍प्रदशक्षण‍से‍ऄनपुदस्थत‍ऄवदध‍30‍ ददवस‍से‍ऄदधक‍होती‍ है‍ ‍तो‍प्रदशक्षण‍

संस्‍थान‍ के‍ प्रमखु‍ ईस‍ प्रदशक्ष‍ु को‍ ईसी‍ समय‍ वापस‍ कर‍ देंगे,‍ दजसे‍ ऄगले‍

प्रदशक्षण‍सत्र‍में‍शादमल‍दकया‍जायेगा‍।‍ 
(5)- ऄदन्तम‍ परीक्षा‍ के‍ ईपरान्‍त‍अवश्‍यकता‍ होने‍ पर‍ ईपयकु्‍त‍समय‍ पर‍ 01‍ माह‍

ऄवदध‍का‍एक‍पूरक‍प्रदशक्षण‍अयोदजत‍दकया‍जायेगा‍।‍‍ 
(6)-‍ अन्तररक‍तथा‍बाह्य‍परीक्षाओ‍ंमें‍ऄनतु्तीणग‍ होने‍वाले‍प्रदशक्षओु‍ंको‍ईपप्रस्तर‍

(5)‍ के‍ऄनसुार‍ पूरक‍प्रदशक्षण‍करना‍होगा।‍ आसके‍ईपरान्त‍प्रत्येक‍प्रदशक्ष‍ुकी‍

ऄनतु्तीणग‍ दवषय‍में‍परीक्षा‍होगी‍ ।‍यदद‍प्रदशक्ष‍ुआसमें‍भी‍ऄनतु्तीणग‍हो‍जाते‍हैं‍तो‍

ईसके‍संबंध‍में‍ससुंगत‍दवभागीय‍दनयमों‍के‍ऄनसुार‍कायगवाही‍की‍जायेगी। 
 

16- मसनलय ा‍्रदस क्षु‍द्वारा‍गभा‍धारणः- 
(1)- मदहला‍ प्रदशक्ष‍ु द्वारा‍ आस‍ बात‍ के‍ दलये‍ समस्त‍ सम्भव‍ सावधानी‍ एवं‍ सतकग ता‍

बरतनी‍चादहए‍दक‍वह‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍गभग‍धारण‍न‍करें।‍यदद‍वह‍गभगवती‍हैं‍

तो‍आसकी‍सूचना‍प्रदशक्षण‍केन्र‍के‍प्रमखु‍को‍तत्काल‍दनेी‍होगी। 

(2)- प्रदशक्षण‍केन्र‍के‍प्रमखु‍ऐसी‍मदहला‍प्रदशक्ष‍ुको‍प्रदशक्षण‍रोक‍कर‍ईसके‍दनयदुक्त‍

के‍स्‍थान‍को‍वापस‍कर‍देंगे‍।‍‍ 
(3)- ऐसी‍गभगवती‍मदहलाओ‍ंको‍शेष‍प्रदशक्षण‍ईनके‍प्रसूदत‍के‍एक‍वषग‍बाद‍अगामी‍

प्रदशक्षण‍सत्र‍के‍साथ‍कराये‍जाने‍की‍व्यवस्था‍की‍जायेगी।‍ 
(4)- यदद‍दकसी‍मदहला‍को‍प्रदशक्षण‍प्रारम्भ‍होने‍के‍पूवग‍एक‍वषग‍के‍ऄन्दर‍प्रसव‍हुअ‍

है‍ तो‍ प्रदशक्षण‍ में‍ शादमल‍ होने‍ के‍ पूवग‍ ईसे‍ ऄपने‍ जनपद‍ के‍ मखु्य‍

दचदकत्सादधकारी‍स‍ेप्रदशक्षण‍हेत‍ु दफट‍होने‍का‍प्रमाणपत्र‍दनेा‍होगा‍ ।‍राज्य‍से‍

बाहर‍की‍दनवासी‍मदहला‍को‍यह‍प्रमाणपत्र‍प्रदशक्षण‍संस्‍था‍के‍जनपद‍के‍मखु्य‍

दचदकत्सादधकारी‍से‍प्राप्त‍करना‍होगा।‍ 

17- श्रमशाे,  ाज‍ ज्जा‍एिं‍िृक्षारोलणः-‍‍ 
पदुलस‍ दवभाग‍में‍श्रमदान‍की‍ एक‍दीघगकालीन‍ससु्थादपत‍परम्परा‍ है।‍यह‍टीम‍

भावना‍ तथा‍ संस्था/आकाइ‍ से‍ लगाव/ऄपनत्व‍ बढ़ाने‍ के‍ दलये‍ ऄत्यन्त‍ अवश्यक‍ है।‍

प्रदशक्षओु‍ंसे‍श्रमदान‍एवं‍वकृ्षारोपण‍का‍कायग‍केवल‍बहृस्पदतवार‍एवं‍रदववार‍को‍पूवागन्ह‍में‍

ही‍कराया‍जायेगा, दजसमें‍ईनसे‍परडे‍ग्राईण्ड, बैरक‍एररया, क्वाटगर‍गादग, गाडेन‍अदद‍की‍

सफाइ‍व‍रख-रखाव‍का‍कायग‍कराया‍जा‍सकेगा।‍कायग‍ददवसों‍में‍बाह्य‍एवं‍ऄंतःदवषयों‍के‍

कालाशँों‍में‍कोइ‍श्रमदान‍एवं‍वकृ्षारोपण‍दकसी‍भी‍दशा‍में‍नहीं‍कराया‍जायेगा।‍ 

18- लुरस ारः- 
प्रदशक्षण‍की‍समादप्त‍पर‍दनम्नवत्‍‍परुस्कार‍ददये‍जायेंगेः- 
(1)- अंतररक/बाह्य‍ दवषयों‍ के‍ प्राप‍तांकों‍ के‍ योग‍ में‍ ऄलग-ऄलग‍ प्रथम‍अने‍ वाले‍

प्रदशक्षओु‍ंको‍‍पदक,‍प्रमाण‍पत्र‍एवं‍नकद‍परुस्‍कार‍।‍ 
(2)- सवाांग‍सवोत्तम‍प्रदशक्ष‍ुको‍‍पदक,‍प्रमाण‍पत्र‍एवं‍नकद‍परुस्‍कार‍।‍ 
(3)‍ सवाांग‍ सवोत्तम‍ प्रदशक्ष‍ु के‍ चयन‍ के‍ दलए‍ प्रदशक्षण‍ केन्र‍ प्रभारी‍ द्वारा‍ प्रदत्त‍

साक्षात्कार‍के‍ऄंकों‍को‍भी‍जोड़ा‍जाएगा। 
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(4)- प्रदशक्षण‍दनदशेालय‍द्वारा‍पदक‍एवं‍प्रमाणपत्र‍का‍नमूना‍तय‍दकया‍जायेगा। 
परुस्कार‍की‍धनरादश‍भी‍प्रदशक्षण‍दनदशेालय‍द्वारा‍तय‍की‍जायेगी‍।‍ 

 

19- लयािकक्षणः- 

 प्रदशक्षओु‍ं ‍ को‍ प्रदशक्षण, दनधागररत‍ पाठयक्रम‍ के‍ ऄनसुार, संस्था‍ प्रभारी‍ के‍
दनकट‍पयगवेक्षण‍में‍प्रदान‍दकया‍जायेगा।‍प्रत्येक‍संस्था‍प्रमखु‍द्वारा‍चयदनत‍एक‍राजपदत्रत‍

ऄदधकारी‍ प्रदशक्षण‍ का‍ प्रभारी‍ होगा‍ दजसे‍ कोसग‍ दनदशेक‍ (Course Director) कहा‍
जायेगा‍‍।‍प्रदशक्षणादथगयों‍को‍दवदभन्न‍टोदलयों‍से‍लेकर‍एक‍क्लास‍बनाइ‍जायेगी।‍प्रत्‍येक‍

क्‍लास‍के‍दलये‍एक‍कक्षाध्‍यापक‍दनयकु्त‍होगें, जो‍प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍का‍ट्यूटोररयल‍लेंगे‍
और‍प्रदशक्षणाथी‍की‍प्रगदत‍से‍संस्था‍प्रभारी‍को‍ऄवगत‍करायेंगे‍ ।‍अन्तररक‍ दवषयों‍ के‍

प्रदशक्षण‍को‍पाठ्यक्रम‍के‍ऄनसुार‍सम्पन्न‍कराने‍हेत‍ुप्रभारी‍आण्डोर‍ईत्तरदायी‍होंगे‍तथा‍

बाह्य‍दवषयों‍के‍प्रदशक्षण‍को‍पाठ्यक्रम‍के‍ऄनसुार‍सम्पन्न‍कराने‍हेत‍ुसैन्य‍सहायक/प्रभारी‍

अईटडोर‍प्रदशक्षण‍ईत्तरदायी‍होंगे‍। 
 

 

20- अन् रर ‍सिषय‍ क ‍्रदस क्ष ों‍ क ‍सलय ए‍सेशे ः- 
 

1- प्रदशक्षओु‍ं के‍अत्म‍सम्मान‍को‍ चोट‍ न‍ पह ुंचने‍ पाये।‍ ‍ ईन्हें‍ स्वयं‍ऄपना‍ तथा‍

दूसर‍ेका‍सम्मान‍करना‍ दसखाया‍जाये।‍अवश्यक‍ है‍ दक‍ईनमें‍ हीन‍भावना‍न‍

पनपने‍पाये‍और‍यदद‍पूवग‍से‍ऐसी‍भावना‍हो‍तो‍ईसे‍दनकाला‍जाये।‍ 
2--‍ प्रदशक्षओु‍ंमें‍ऄपने‍कृत्यों‍की‍दजम्मेदारी‍ऄपने‍उपर‍लेने‍का‍साहस‍पैदा‍दकया‍

जाये।‍हादन‍की‍कीमत‍पर‍भी‍ऄसत्य‍का‍सहारा‍न‍लेने‍की‍भावना‍जागतृ‍की‍

जाये। 

3-- प्रदशक्षओु‍ं के‍ ऄन्दर‍ प्रजातादन्त्रक‍ मूलयों, समता, बन्धतु्व‍ तथा‍ व्यदक्त‍ की‍
स्वतंत्रता‍की‍भावना‍जागतृ‍करना‍प्रदशक्षकों‍का‍प्रमखु‍दादयत्व‍है‍।‍ 

4- ऄपनी‍ गलती‍ होने‍ पर‍ क्षमा‍ प्राथगना‍ करना/खेद‍ व्यक्त‍ करना‍ अवश्यक‍ है‍ ।‍

नागररकों‍को‍ऄसदुवधा‍होने‍पर‍भी‍क्षमा‍मांगना‍ईच्चकोदट‍के‍ दशष्ट‍अचार‍का‍

द्योतक‍है‍।‍भले‍ही‍हमारी‍कोइ‍गलती‍न‍हो।‍ 
5- संस्था‍ प्रमखु‍ प्रत्येक‍ सप‍ताह‍ का‍ टाआम‍ टेदबल‍ (समय‍ सारणी)‍ तैयार‍ कराकर‍

जारी‍करेंगे‍। 
6-‍ दशक्षण‍में‍अधदुनक‍प्रदशक्षण‍ईपकरणों‍का‍ऄदधकादधक‍प्रयोग‍दकया‍जाये‍।‍ 
7-‍ प्रत्‍येक‍कालाशँ‍के‍दलए‍ईच्‍चकोदट‍(प्रमादणत)‍पसु्‍तक‍से‍पाठ‍पहले‍ही‍तैयार‍कर‍

लें‍।‍ 
8- दवषय‍वस्त‍ुस्लाआड‍व‍दपक्चर‍पर‍तैयार‍करें‍एवं‍पावर‍पवाआंट‍प्रस्ततुीकरण‍के 

‍माध्यम‍से‍प्रस्ततु‍करें। 

9- दजन‍ दवषयों‍में‍प्रयोगात्मक‍प्रदशक्षण‍या‍assignment कराया‍जाना‍ है‍ईन‍

दवषयों‍ को‍ संकाय‍ ऄदधकारी/पदुलस‍ ऄदधकारी‍ प्रत्येक‍ दवषय‍ (Topic) की‍
पहले‍सैद्धांदतक‍व्याख्या‍करेंगे‍ ।‍तत्‍पश्‍चात‍शेष‍ऄदवध‍में‍ व्यावहाररक‍प्रदशक्षण 

(Practical work) कराते‍हुए‍प्रदशक्षओु‍ंको‍व्यावहाररक‍ऄभ्यास‍करायेंगे‍

तथा‍प्रत्येक‍प्रदशक्ष‍ु के‍ व्यावहाररक‍प्रदशक्षण‍का‍ मूलयांकन‍सतत‍ूपप‍से‍करते‍

रहेंगे‍एवं‍तदनसुार‍व्यावहाररक‍प्रदशक्षण‍में‍पाये‍जाने‍वाली‍कदमयों‍को‍दूर‍करेंगे।‍
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प्रयोगात्मक‍ /‍assignment कायग‍का‍ऄभ्यास‍सैद्वादन्तक‍पाठ‍ के‍ईपरान्त‍
प्रारम्भ‍कर‍ददया‍जाये‍।‍लगभग‍04‍माह‍के‍प्रदशक्षण‍के‍ईपरान्त‍ही‍ऄदन्तम‍ूपप‍

से‍मूलयांकन‍करके‍ऄंक‍ददये‍जायेंगे‍।‍प्रयोगात्मक‍/‍assignment कायग‍का‍
मूलयांकन‍दजस‍ऄदभलेख‍के‍अधार‍पर‍दकया‍जाये‍ईसे‍एक‍वषग‍तक‍सरुदक्षत‍

रखा‍जाय‍।‍ 

10- सही‍वदी‍धारण‍करें, दजससे‍फुतीलापन‍प्रददशगत‍हो‍एवं‍ईसका‍रख-रखाव‍भी‍ 
 साफ-सथुरा‍हो। 
11- प्रत्येक‍कालांश‍में‍प्रश्न‍पूछने‍के‍दलए‍कुछ‍समय‍दें‍ऄथागत्‍संदहेों‍को‍दूर‍करें।‍ 
12- कमजोर‍प्रदशक्षणादथगयों‍पर‍दवशेष‍ध्यान‍दें‍तथा‍तेजस्वी‍प्रदशक्षणादथगयों‍का‍ 
 ईत्साह‍बढ़ायें। 
13-‍ कोइ‍भी‍प्रदशक्ष‍ुकक्षा‍में‍गटुखा,‍पान‍मसाला,‍पान‍आत्‍यादद‍का‍सवेन‍दकसी‍भी‍

दशा‍में‍नहीं‍करगेा‍।‍ 

21-‍ बाह्य‍सिषयों‍ क ‍्रदस क्ष ों‍ क ‍सलय ए‍सेशे ः-‍ 

1--‍ सही‍वदी‍धारण‍करें, दजससे‍फुतीलापन‍(स्माटग नेस)‍प्रददशगत‍हो‍सके‍एवं‍ईसका‍
रख-रखाव‍साफ-सथुरा‍हो‍। 

2--‍ पाठ्यक्रम‍को‍पढ़े‍तथा‍ईसे‍दनधागररत‍ऄवदध‍में‍मोटे‍तौर‍पर‍दवभादजत‍करें।‍ 
3- पाठ‍को‍सदुवधाजनक‍भागों‍(कालांशों)‍में‍दवभादजत‍करें। 
4- दवषय‍के‍ऄनसुार‍दहन्दी‍में‍व्याख्या‍करें। 
5- ऄपनी‍व्यदक्तगत‍Body movements द्वारा‍नमूना‍दें। 

6- दवदभन्न्न‍हरकतों‍को‍एक-एक‍करके‍प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍से‍कराया‍जाय, तादक‍
ईसको‍पूरा‍ज्ञान‍हो‍सके। 

7--‍ प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍की‍त्रदुटयों‍को‍सही‍करें।‍ऄनावश्यक‍टीका-दटपपणी‍न‍करें, 

जब‍तक‍दक‍प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍ईससे‍ दभज्ञ‍न‍हो‍जाये‍ दक‍सही‍क्या‍ है, तब‍
तक‍ऄदतररक्त‍समय‍में‍दवशेष‍कालांश‍में‍प्रदशदक्षत‍करें। 

8- दकसी‍प्रदशक्षणाथी‍को‍खराब‍हरकत‍करने‍की‍ऄनमुदत‍कभी‍भी‍न‍दें। 
9- वडग‍ऑफ‍कमाण्ड‍तेज‍व‍साफ‍शब्दों‍में‍दें। 

10- शारीररक‍प्रदशक्षण‍ के‍ पाठ‍ आस‍ प्रकार‍ दसखायें, जो‍ईसके‍ पूर‍े जीवन‍ के‍ दलए‍
लाभकारी‍हो। 

11- बाह्य‍ दवषयों‍ के‍ प्रदशक्षण‍ के‍ पाठ्यक्रम‍ के‍ ऄनसुार‍ सम्पन्न‍ कराने‍ हेत‍ु सैन्य‍

सहायक‍ईत्तरदायी‍होंगे‍। 
 

 

22- ऄेु ा े‍ बंंधी‍सेशे ः- 

1- प्रदशक्षणाथी‍ का‍ अचरण‍ ईच्चकोदट‍ का‍ होना‍ चादहए, दजससे‍ संस्था‍ में‍
ऄनशुासन‍सदुृढ़‍रहे। 

2- प्रत्येक‍ प्रदशक्षणाथी‍ संस्था‍ के‍ सभी‍ कायगक्रमों‍ में‍ समयबद्धता‍ एवं‍ दनयमों‍ का‍

ध्यान‍रखेंगे। 

3- प्रत्येक‍ प्रदशक्षणाथी‍ व्यदक्तगत‍ सफाइ, सामादजक‍ व्यवहार, दशष्टाचार, मयागदा‍
और‍सत्यदनष्ठा‍का‍दवकास‍करेंगे। 
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4- प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍ऄपने‍सहयोदगयों, संस्था‍के‍ऄदधकाररयों‍व‍कमगचाररयों‍एवं‍
ऄदतदथयों‍के‍साथ‍ससं्था‍के‍भीतर‍व‍संस्था‍के‍बाहर‍दशष्ट‍व्यवहार‍करेंगे। 

5- भोजनालय, मनोरजंन‍कक्ष, छात्रावास‍अदद‍में‍जोर‍से‍म्यूदजक‍न‍बजायें‍और‍न‍

ही‍जोर-जोर‍से‍बात‍करें। 

6- संस्था‍में‍धूम्रपान‍करना‍सख्त‍मना‍है।‍हॉस्टलों‍में‍मददरापान, नशीले‍पदाथों‍का‍
सेवन‍पूणग‍ूपप‍से‍वदजगत‍होगा। 

7- प्रदशक्षणाथी‍वररष्ठ‍ऄदधकाररयों‍स‍ेपत्र‍व्यवहार‍ईदचत‍माध्यम‍से‍ही‍करेंगे। 
8- क्लास‍में‍सैशन‍प्रारभं‍होने‍ के‍ पूवग‍ऄपनी‍सीट‍पर‍ बैठ‍जाए।ं‍क्लास‍में‍सैशन‍

प्रारभं‍होने‍पर‍प्रवेश‍नहीं‍ददया‍जायेगा। 

9- प्रदशक्षणाथी‍कक्षा‍में‍ऄपना‍नोट‍स्वयं‍ तैयार‍करें, जो‍पाठ्य‍सामग्री‍प्रवक्ताओ‍ं

द्वारा‍दी‍जाए, ईसे‍संभाल‍कर‍रखें। 
10- प्रदशक्षणादथगयों‍को‍यह‍सलाह‍दी‍जाती‍है‍दक‍वे‍बहुमूलय‍अभूषण‍और‍ऄदधक‍

नकदी‍छात्रावास‍में‍न‍रखें, बदलक‍बैंक/पोस्ट‍ऑदफस‍में‍रखें‍। 
11- बाह्य‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍घड़ी‍या‍ऄन्य‍अभूषण‍पहनना‍मना‍है। 
12- दकसी‍अपात‍ दस्थदत‍में‍ऄन्तः‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍यदद‍प्रदशक्षणाथी‍को‍ऄन्तः‍

प्रदशक्षण‍ भवन‍ से‍ बाहर‍ जाने‍ की‍ अवश्यकता‍ पड़ती‍ है, तो‍ वह‍ संस्था‍
प्रमखु/प्रभारी‍आण्डोर‍शाखा‍से‍ऄनमुदत‍प्राप्त‍करेंगे।‍ 

13- प्रदशक्षण‍ केन्र‍पररसर‍से‍ बाहर‍ दबना‍ऄनमुदत‍ के‍जाना‍वदजगत‍ है।‍ऄवकाश‍ के‍

ददन‍ सैन्य‍ सहायक‍की‍ पूवग‍ ऄनमुदत‍ से‍ ही‍ प्रदशक्षणाथी‍ ऄनमुदत‍ के‍ समय‍ के‍

ऄनसुार‍ जा‍ सकते‍ हैं।‍ नगर‍ से‍ बाहर‍ जाने‍ के‍ दलए‍ दनयदमत‍ ूपप‍ से‍ संस्था‍

प्रमखु/प्रधानाचायग‍से‍ऄवकाश‍ऄथवा‍सावगजदनक‍ऄवकाश‍के‍ददन‍स्टेशन‍लीव‍

लेकर‍ही‍प्रदशक्षण‍केन्र‍से‍प्रस्थान‍दकया‍जाएगा। 
14- प्रत्येक‍प्रदशक्षणाथी‍संस्था‍के‍दनयमों‍व‍संस्था‍के‍प्रशासदनक‍ऄदधकाररयों‍द्वारा‍

जारी‍दकये‍गये‍अदशेों‍का‍पालन‍करगेा। 

15- ऄनशुासन‍ भंग‍ करने‍ पर, दजसमें‍ ऄनादधकृत‍ऄनपुदस्थदत, ऄनमुदत‍ के‍ दबना‍

प्रदशक्षण‍ केन्र‍ से‍ बाहर‍ जाना‍ तथा‍ ऄवज्ञा‍ सदम्मदलत‍ है, में‍ यथा‍ ईदचत‍

ऄनशुासदनक‍कायगवाही‍ की‍ जायेगी।‍ ऄनशुासदनक‍ प्रकरणों‍ में‍ ऄदतररक्त‍ परडे, 
प्रदशक्षण‍केन्र‍स‍ेबाहर‍प्रस्थान‍तथा‍ऄवकाश‍सदुवधा‍पर‍ऄस्थायी‍ूपप‍से‍रोक‍

लगाकर‍ददण्डत‍दकया‍जा‍सकता‍है।‍गम्भीर‍ऄपराध‍ऄथवा‍घोर‍ऄनशुासदनक‍

मामलों‍में‍संस्था‍के‍प्रभारी‍द्वारा‍ससुंगत‍दवभागीय‍दनमयों‍के‍ऄनसुार‍कायगवाही‍

की‍जायेगी‍।‍‍ 

23- संस्था‍प्रमखु‍प्रत्येक‍सप्ताह‍प्रदशक्षओु‍ंसे‍सीधा‍संवाद‍करेंगे‍तथा‍यदद‍दकसी‍भी‍दवषय‍में‍

प्रदशक्षण‍में‍कदठनाइ‍अ‍रही‍ हो,‍ऄदतदथ‍प्रवक्‍ता‍ बलुाने‍ हैं,‍ तो‍ दवषय‍ दवशेषज्ञों/ऄदतदथ‍

प्रवक्‍ता‍को‍बलुाया‍जाना‍सदुनदश्चत‍करेंगे‍।‍ 

24-‍‍‍्रदस क्षण‍ ायाक्रम‍ ी‍ ालय ााँ ‍गणेा 
‍‍प्रदशक्षण‍की‍ऄवदध‍06‍माह‍ ‍‍‍183‍ददवस‍ 

‍रदववार‍एवं‍‍ऄवकाश‍की‍संख्‍या‍ ‍‍‍45‍‍ददवस‍ 
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‍मध्‍यावदध‍परीक्षा‍हेत‍ु‍ ‍‍‍01‍ददवस‍ 

‍ऄदतंम‍परीक्षा‍हेत‍ु ‍‍‍10‍ददवस‍ 

‍दीक्षान्‍त‍परडे‍‍हेत ु ‍‍‍03‍ददवस‍ 

‍दवदशष्‍ठ‍संस्‍थान‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुकुल‍ददवसों‍की‍संख्‍या ‍‍‍14‍ददवस 

‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुईपलब्‍ध‍कुल‍ददवस‍ ‍‍‍‍183-73=110‍ददवस 

‍ऄन्‍त:‍कक्षीय‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुप्रदतददन‍के‍कालांश     08‍कालांश 

‍एक‍कालांश‍की‍ऄवदध‍ ‍‍‍‍40‍दमनट‍ 

‍ऄंत:‍कक्षीय‍‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुकुल‍कालांश‍की‍संख्‍या‍ ‍‍‍‍110X08‍=880‍कालांश‍ 

‍बाह्य‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुप्रदतददन‍के‍कालांश‍ ‍‍‍‍03‍कालांश‍ 

‍एक‍कालांश‍की‍ऄवदध‍ ‍‍‍‍40‍दमनट‍ 

‍बाह्य‍दवषय‍प्रदशक्षण‍हेत‍ुकुल‍कालांशो‍की‍संख्‍या‍ ‍‍‍‍‍110X03=330‍ 

*‍ यह‍ प्रदशक्षण‍ ‍ ‘‘सदचवालय‍ प्रदशक्षण‍ एवं‍ प्रबन्‍ध‍संस्‍थान‍ ई0प्र0’’‍ में‍ कराया‍ जायेगा‍ ।‍
प्रदशक्षण‍प्रारम्‍भ‍‍होने‍के‍2‍ क‍4‍मान‍ क ‍्लरान्‍ ‍‍यन‍्रदस क्षण‍ लंय ग्‍े ‍लररस ष्‍ि‍''‍ ‍''‍‍

 क ‍ऄे ुार‍ राया‍जायकगा‍।‍ 

25- ऄन् ः क्षीय‍्रदस क्षण- 
पाठ्यक्रम‍ की‍ दवषय‍ वस्‍त‍ु में‍ संचार‍ एवं‍ सूचना‍ प्रौद्योदगकी,‍ पत्र‍ व्‍यवहार,‍

ऄदधष्‍ठान,‍दवभागीय‍प्रदक्रया,‍दवदध,‍भूदम‍एवं‍भवन‍अदद‍दवषयों‍को‍समादहत‍दकया‍गया‍

है।‍ऄन्‍त:कक्षीय‍प्रदशक्षण‍का‍मखु्‍य‍ईद्देश्‍य‍दनम्‍न‍दवषयों‍पर‍दक्षता‍ऄदजगत‍करना‍है‍।‍ऄन्‍त:‍

कक्षीय‍प्रदशक्षण‍के‍कालाशँों‍एवं‍ऄंकों‍का‍दववरण‍दनम्‍नवत‍है।‍पाठ्यक्रम‍की‍दवस्‍ततृ‍दवषय‍

वस्‍त‍ुप्रस्‍तर-28‍में‍दी‍गयी‍है।‍ 

 

क्र0‍

 0ं

  

सिषय‍  म्‍लूणा‍योग 

 ालय ााँ  ऄ ं 

 ैद्वा

सन्   

्रदयोगा

‍‍म  

योग  ैद्वा

सन्   

्रदयोगा

‍‍म  

योग 

1 प्रथम‍ प्रश्‍न‍ पत्र-पत्र‍

व्‍यवहार‍‍‍‍ 
140‍‍ 60‍‍‍‍ 200‍‍‍ 60‍ 20‍ 80‍ 

2 दद्वतीय‍प्रश्‍न‍पत्र‍–
दवत्‍तीय‍ हस्‍त‍

पदुस्तका‍ एवं‍ सेवा‍

दनयमावली‍  

140‍‍ 50‍‍ 190‍‍ 80‍ 20‍ 100 

3‍ ततृीय‍ प्रश्‍न‍ पत्र-

ऄदधष्‍ठान‍ तथा‍

पररवाद/‍ न्‍यायालय‍

प्रकरण‍‍‍‍‍ 

130‍‍ 45‍‍‍‍ 175‍‍‍ 80‍ 20‍ 100 

4‍ चतथुग‍ प्रश्‍नपत्र-‍ 100‍‍ --‍‍ 100‍‍ 50 --‍  50‍ 
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दवत्‍तीय‍एवं‍लेखा‍ 

5 पचंम‍ प्रश्‍न‍ पत्र-‍

दवधान‍‍ 
100‍‍ --‍‍ 100‍‍ 50 --‍ 50‍ 

6‍ षष्‍ठम‍ प्रश्‍नपत्र-‍

सूचना‍ एवं‍ संचार‍

प्रौद्योदगकी‍‍‍ 

60‍‍   55‍ 115‍‍ 30 20‍ 50‍ 

योग 670‍‍‍ 210‍‍ 880‍‍ 350‍ 80‍ 430‍ 

 

26- बाह्य‍ क्षीय‍्रदस क्षण‍ ा‍सििरण‍- 
बाह्य‍कक्षीय‍प्रदशक्षण‍के‍कालांशों‍एवं‍ऄंकों‍का‍दववरण‍दनम्नवत‍होगा।‍

पाठयक्रम‍की‍दवस्ततृ‍दवषय‍वस्त‍ुप्रस्‍तर‍-29‍‍में‍दी‍गयी‍है:-‍ 

क्र0 0ं सिषय  म्‍लूणा‍योग 

 ालय ााँ  ऄ ं 

1 पदुलस‍कबायद‍ 105‍‍  50‍ 

2‍ शारीररक‍प्रदशक्षण‍ 167‍ 120‍ 

3 तैराकी‍   58‍‍‍ 30 

 योग 330‍ 200‍ 

 

27- लरीक्षा‍ ा‍ कं्षकल:- 
1- संस्‍था‍ स्‍तर‍ पर‍ तीन‍ माह‍ के‍ प्रदशक्षण‍ के‍ पश्‍चात‍ऄन्‍त:दवषयों‍की‍ एक‍ 120‍ऄंकों‍की‍

मध्‍यावदध‍वस्‍तदुनष्‍ठ‍परीक्षा‍अयोदजत‍करायी‍जायेगी‍ ।‍संस्‍था‍प्रभारी‍से‍यह‍ऄपेक्षा‍की‍

जाती‍ है‍ दक‍वह‍आस‍ऄवदध‍में‍ न्‍यूनतम‍अधा‍पाठ्यक्रम‍ऄवश्‍य‍पढ़ा‍लें‍ ।‍आस‍परीक्षा‍में‍

ऄन्‍त:दवषयों‍ के‍ सभी‍ समूहों‍का‍ 120‍ प्रश्‍नों‍का‍ एक‍संयकु्‍त‍ वस्‍तदुनष्‍ठ‍ (बहुदवकल‍पीय)‍

प्रश्‍न‍पत्र‍होगा‍ ।‍ आसमें‍प्रत्‍येक‍ दवषय‍ के‍समानपुादतक‍प्रश्‍न‍ रखे‍जायेगें‍ ।‍ आस‍प्रकार‍यह‍

परीक्षा‍कुल‍120‍ऄंकों‍की‍होगी‍।‍‍‍ 
2-‍ ऄदन्तम‍ परीक्षा‍ दनबन्‍धात्‍मक‍ प्रकार‍ की‍ होगी‍ ।‍ ‍ आस‍ परीक्षा‍ में‍ प्रयोगात्मक‍ दवषयों‍ को‍

छोड़कर‍सभी‍समूहों‍ के‍ऄलग-‍ऄलग‍प्रश्न‍पत्र‍होंगे‍ ।‍ 80‍ पूणाांक‍ के‍प्रत्येक‍प्रश्न‍पत्र‍का‍

समय‍03‍घंटा, 50‍पूणाांक‍के‍प्रश्‍नपत्र‍का‍समय‍02‍घंटा‍तथा‍30‍ऄंक‍के‍प्रश्‍नपत्र‍का‍

समय‍1‍½‍घंटा‍होगा‍। 
3-‍ प्रयोगात्मक‍ दवषयों‍ की‍ परीक्षा‍ ऄलग‍ से‍ अयोदजत‍ की‍ जायेगी‍ ।‍ आसमें‍ ‍ प्रदशक्षओु‍ं से‍‍

दनददगष्‍ट‍ लेख/‍ ्ा्ट‍ तैयार‍ करने‍ या‍ कम्‍प‍यूटर‍ पर‍ दनददगष्‍ट‍ कायग‍ करने‍ की‍ ऄपेक्षा‍ की‍

जायेगी‍।‍संस्‍था‍प्रमखु‍आस‍हेत‍ुएक‍बाह्य‍परीक्षक‍बलुायेंगे‍तथा‍अंतररक‍प्रदशक्षक‍दमलकर‍

मूल‍यांकन‍करेंगे‍।‍‍‍ 
4‍- प्रदशक्षण‍के‍छठे‍माह‍के‍ऄन्‍त‍में‍‍ऄदन्तम‍परीक्षा‍अयोदजत‍की‍जायेगी‍दजसका‍सकें्षप‍में‍

दनम्नानसुार‍दनधागरण‍दकया‍जाता‍है‍।‍ 
  1-‍ऄन्तःकक्षीय‍प्रदशक्षण    ‍   600‍‍ऄंक‍ 
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         (क)‍ऄदन्तम‍परीक्षा        350 ‍ऄंक 

(ख)‍प्रयोगात्‍मक‍कायग      ‍‍80‍‍ ऄंक 

(ग)‍‍मध्‍यावदध‍परीक्षा‍के‍ऄंक‍  ‍‍‍‍120‍‍ऄंक 

(घ)‍सदचवालय‍प्रदशक्षण‍एवं‍प्रबन्‍ध‍संस्‍थान‍ ‍‍‍‍‍‍50‍‍ऄंक‍‍ 

        2-‍बाह्य‍‍कक्षीय‍प्रदशक्षण        200‍ ऄंक‍ 

  3-‍प्रधानाचायग‍का‍अकलन‍         50‍  ऄंक‍ 

      म्लूणा‍योग       ‍850‍‍ऄं  

5- (ऄ)- ईत्‍तीण‍ होने‍ हेत‍ु ऄन्तः‍ एवं‍ वाह्य‍ दवषयों‍ के‍ प्रत्येक‍ प्रश्‍नपत्र‍ /‍ दवषय‍ में‍ 50‍

प्रदतशत‍ ऄंक‍ प्राप्त‍ करने‍ ऄदनवायग‍ होंगे‍ ।‍ आसी‍ प्रकार‍ सदचवालय‍ प्रदशक्षण‍ एवं‍ प्रबन्‍ध‍

संस्‍थान‍में‍प्रदशक्षण‍के‍दौरान‍50‍प्रदतशत‍ऄंक‍ऄथवा‍बी‍गे्रड‍प्राप‍त‍करना‍ऄदनवायग‍होगा‍।‍‍ 

(ब)- ऄंदतम‍परीक्षा‍में‍ऄनतु्तीणग‍प्रदशक्षओु‍ंका‍एक‍माह‍का‍ पूरक‍प्रदशक्षण‍अयेदजत‍

कराया‍जायेगा।‍प्रदशक्षणोपरान्त‍ऄनतु्तीणग‍दवषयों‍की‍पूरक‍परीक्षा‍ली‍जायेगी।‍पूरक‍परीक्षा‍

में‍ईत्तीणग‍प्रदशक्षओु‍ंका‍श्रेष्ठताक्रम‍मखु्य‍परीक्षा‍में‍ईत्तीणग‍प्रदशक्षओु‍ंके‍श्रेष्ठताक्रम‍के‍नीचे‍

दनम्‍नानसुार‍दनधागररत‍दकया‍जायेगा।‍ 

(स)- परीक्षा‍में‍नकल‍करते‍हुये‍पकड़े‍जाने‍पर‍प्रदशक्ष‍ुकी‍सम्पूणग‍परीक्षा‍दनरस्त‍मानी‍

जाएगी‍और‍ससुंगत‍दवभागीय‍दनयमों‍के‍ऄनसुार‍कायगवाही‍की‍जाएगी।‍आस‍कायगवाही‍के‍

ईपरांत‍यदद‍ईसे‍सेवा‍में‍रखा‍जाना‍है‍तो‍ईसका‍पूरक‍प्रदशक्षण‍कम‍से‍कम‍एक‍माह‍का‍

कराया‍ जायेगा‍ तथा‍ प्रदशक्षण‍ के‍ ईपरांत‍ सभी‍ दवषयों‍ की‍ परीक्षा‍ पनु:‍ सम्‍पाददत‍ कराइ‍

जायेगी‍।‍‍ 

6- साक्षात्कार‍एवं‍ व्यदक्तत्व‍परीक्षण‍ के‍ 50 ऄंक‍प्रधानाचायग‍ द्वारा‍ व्यदक्त‍का‍साक्षात्कार‍ के‍
ईपरान्त‍ददये‍जायेंगे।‍वे‍आस‍हेत‍ुऄपनी‍ऄध्यक्षता‍में‍एक‍साक्षात्कार‍बोडग‍गदठत‍करेंगे‍।‍ 
सिप्‍लणी-‍ दनम्नदलदखत‍ प्रकार‍ के‍ ऄनशुासनहीनता‍ के‍ दृष्टान्तों‍ पर‍ ईक्त‍ ऄंकों‍ में‍ से‍

ऊणात्मक‍ऄंक‍(ऄदधकतम‍40‍ऄकं)‍कम‍दकए‍जायेंगे- 
1. दवलम्ब‍से‍अगमन, ऄनपुदस्थदत, दनधागररत‍ऄवकाश‍से‍ऄदधक‍ऄवकाश, दसक, 

 ‍‍‍‍‍‍रसे्ट, ऄस्पताल‍दादखल‍½‍‍ऄंक‍प्रदतददन‍की‍दर‍से‍ऄदधकतम‍‍‍‍‍‍-20‍ऄंक 

2.‍‍गम्भीर‍ऄनशुसनहीनता-‍प्रदत‍प्रकरण‍      -‍10‍ऄंक 

 3.‍‍अदशे‍कक्ष‍(ओ0अर0) में‍दण्ड-‍प्रदत‍दण्‍ड‍      -‍05‍ऄंक 

 4.  दडफालटर/चेतावनी–‍प्रदत‍प्रकरण‍       -‍02‍ऄंक 

 5.  वैयदक्तक‍दनजी‍दरुाचरण/चाररत्रक‍ऄधमता-‍प्रदत‍प्रकरण‍     -40‍ऄंक‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 

28- ऄन् ः क्षीय‍्रदस क्षण‍लाठयक्रम‍ ी‍सिस ृ ‍सिषय‍िस ु:-‍ 

(1)-‍‍ ्रद्म‍्रदश्‍े ल्र-‍ल्र‍व्‍यिनार‍‍‍ 

 ालय ां -‍200‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍   ‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ऄ ं-‍80 

 1-‍ ैद्धासन्  -‍   ालय ााँ -140‍            ऄ ं-‍60 

 2-‍्रदयोगा‍‍म -‍‍‍‍  ालय ााँ -‍‍            ऄ ं-‍20 

 ैद्धासन्  ‍सिषय‍िस‍ ु:-- 

(1)-‍ ामान्‍य‍ज्ञाे--‍‍‍ 

1. कायागलय‍प्रबन्धन 
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2. कायागलय‍प्रदक्रया 

3. टीपें‍एवं‍अज्ञाए‍ंतैयार‍करने‍के‍दलए‍ददशा-दनदशे 

4. संचार‍के‍ूपप 

5. ्ा्ट‍की‍तैयारी‍के‍दलए‍ददशा-दनदशे 

6. न्‍यायालय‍और‍राज्‍य‍प्रशासदनक‍ऄदधकरण‍के‍मामलों‍का‍प्रबन्‍धन‍ 

7. ऄदभलेखों‍का‍प्रबन्धन  

8‍. दवभागीय‍सरुक्षा‍दनदशे‍ 

9. संगठनात्मक‍व्यवहार‍ 

10. अत्म‍पे्ररणा‍की‍कला‍ 

11. नेततृ्व‍क्षमता‍ 

12. प्रभावी‍संचार‍ 

13. पारस्पररक‍कौशल‍ 

14. टीम‍का‍दनमागण‍व‍टीम‍वकग ‍ 

15. कायग‍का‍अयोजन‍एवं‍समय‍का‍प्रबन्धन‍ 

16.‍ प्रभावी‍प्रस्तदुतयां‍तैयार‍करना 

17. ऄदभलेखों‍का‍वगीकरण‍ 

18.‍ वगीकृत‍ऄदभलेखों‍की‍ऄदभरक्षा‍ 

19.‍ बीदडंग‍अईट/चाक‍करना‍ 

20.‍ चाक‍ऄदभलेखों‍का‍दनस्‍तारण 

(2)- ल्राचार‍–‍ 

 1.‍‍डाक‍प्रादप्त,‍पषृ्‍ठांकन,‍प्रस्‍तदुतकरण,‍पंजीकरण,‍दवतरण‍एवं‍दनस्‍तारण‍। 

 2.‍ पत्राचार-पत्रों‍के‍प्रकार,‍अने-जाने‍वाले‍पत्र,‍साधारण‍पत्र,‍ऄद्धगशासकीय‍पत्र,‍ 

      ऄशासकीय‍पत्र,‍कायागलय‍ज्ञाप,‍कायागलय‍अदशे,‍एक्‍सपे्रस‍लेटर,‍रदेडयोग्राम,‍ 

          ऄनसु्‍मारक,‍अवेदन‍पत्र‍आत्‍यादद‍। 

‍‍‍‍3.‍‍पे्रस‍नोट/पे्रस‍दवज्ञदप्त,‍दवज्ञापन,‍टेण्‍डर/नीलामी‍सूचना‍अदद‍तैयार‍करना‍‍ 

‍‍‍‍4.‍‍दवदभन्‍न‍दवषयों‍के‍पत्रों/‍पत्रावदलयों‍पर‍नोट‍शीट‍तैयार‍करने‍का‍ज्ञान‍। 

‍‍‍‍5.‍‍पत्र‍अलेखन-पत्र‍अलेखन‍के‍तरीके‍तथा‍दवदभन्‍न‍प्रकार‍के‍पत्रों‍के‍ईत्‍तर‍तैयार‍करने 

    की‍व्‍यवहाररक‍जानकारी‍।‍ 

‍‍‍‍6.‍‍नइ‍पत्रावदलयों‍का‍खोलना,‍लदम्बत‍पत्रावदलयों‍का‍रख-रखाव,‍आन्‍डेदक्संग,‍पत्रावदलयों‍ 

     का‍बंद‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍7.‍‍ररमाआण्‍डर‍डायरी‍का‍रख-रखाव‍ 

‍‍‍‍8.‍‍जाचँ‍तथा‍दवभागीय‍कायगवाही‍की‍पत्रावदलयों‍का‍रख-रखाव‍ 

‍‍‍‍9.‍‍पत्रावदलयों‍पर‍ऄनसु्‍मारक‍जारी‍करने‍का‍ज्ञान‍। 

‍‍‍10.‍गाडग-बकु‍एवं‍दवदभन्‍न‍रदजस्‍टरों‍का‍रख-रखाव‍।‍ 

‍‍‍11.‍स्‍थाइ/दनदशे‍पत्रावदलयों‍का‍रख-रखाव‍। 

‍‍‍12.‍चररत्र‍सत्‍यापन‍संबंधी‍कायग‍ 

‍‍‍13.‍जी0अर0‍रदजस्‍टर‍का‍रख-रखाव‍ 

‍‍‍14.‍अर0टी0अइ0‍ऐक्‍ट‍2005‍के‍ऄन्‍तगगत‍प्राथगना-पत्रों‍का‍दनस्‍तारण‍एवं‍ईनका‍रख- 

      रखाव‍ 
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‍‍‍15.‍अधदुनकीकरण‍योजना‍एवं‍ऄन्‍य‍योजनाओ‍ंके‍ऄंतगगत‍प्रस्‍ताव‍तैयार‍करना‍‍ 

‍‍‍16.‍बीदडंग‍दकये‍जाने‍की‍जानकारी‍। 

‍‍‍17.‍दवदभन्‍न‍प्रकार‍के‍प्रस्‍ताव‍तैयार‍करने‍का‍ज्ञान‍ 

‍‍‍18.‍लोकसभा,‍दवधानसभा,‍प्रश्‍नों‍का‍ईत्‍तर‍तैयार‍करने‍संबंधी‍कायगवाही‍।‍ 

(3)-‍‍‍‍‍स्‍टाफ/संसाधन/संस्‍था/आकाइ‍के‍सजृन‍हेत‍ुप्रस्‍ताव‍तैयार‍करना‍।‍ 

(4)-‍‍‍‍‍ ामान्‍य‍सिभागीय‍ ूचेायं 

1. शासन‍का‍संगठनात्‍मक‍ढाचँा‍‍ 

2. पदुलस‍मखु्‍यालय‍का‍संगठनात्‍मक‍स्‍वूपप‍एवं‍सम्‍पूणग‍कायगप्रणाली‍‍ 

3. पदुलस‍ऄधीक्षक‍के‍कायागलय‍का‍संगठनात्‍मक‍स्‍वूपप‍एवं‍सम्‍पूणग‍कायगप्रणाली‍‍ 

4. पदुलस‍महादनदशेक/ऄपर‍पदुलस‍महादनदशेक/जोनल‍पदुलस‍महादनरीक्षक/पररके्षत्रीय 

    पदुलस‍ईपमहादनरीक्षक‍के‍ऄदधकार‍एवं‍दादयत्‍व‍।‍ 

5. पी0ए0सी0/सी0बी0सी0अइ0डी0/तकनीकी‍सेवायें/पदुलस‍रदेडयो‍दवभाग/सतकग ता/  

    फायर‍सदवगस‍प्रदशक्षण‍के‍ऄदधकार‍एवं‍दादयत्‍व‍की‍जानकारी‍।‍‍ 

6. दजलादधकारी/दजला‍पदुलस‍ऄधीक्षक/‍दजला‍जज/कायगपालक‍मदजस्‍रेट‍के‍ऄदधकार‍ 

    एवं‍दादयत्‍व‍। 

7.‍दजला‍के‍थाना‍स्‍तर‍तक‍ऄधीनस्‍थ‍ऄदधकाररयों‍की‍कायगप्रणाली‍। 

्रदयोगा‍‍म ‍सिषय‍िस‍ ु:-‍ 

 (1)- दकसी‍दवषय‍पर‍कायागलय‍दटप‍पणी‍दलखना‍   ऄंक-03‍ 

 (2)-‍ दकसी‍दवषय‍पर‍दनबन्‍ध‍दलखना‍(Precis)   ऄंक-04‍ 

 (3)-‍ दकसी‍दनबन्‍ध/लेख‍पर‍सदंक्षप‍तांकन‍दलखना   ऄंक-04‍ 

 (4)-‍ दकसी‍दवचारणीय‍मदु्दे‍पर‍स्‍वत:‍स्‍पष्‍ट‍दटप‍पणी‍तैयार‍करना‍  ऄंक-04‍ 

 (5)- स्‍टाफ‍की‍नवीन‍स्‍वीकृदत/वदृद्ध‍के‍दलये‍प्रस्‍ताव‍तैयार‍करना‍ ऄंक-05‍‍‍‍ 

(2)- सद्व ीय‍्रदश्‍े ‍ल्र‍–‍सि‍‍ ीय‍नस‍ ‍लुसस  ा‍एि‍ं किा‍सेयमािलय ी-‍ 

  ालय ााँ -190‍‍       ऄ ं-100 

1-‍ ैद्धासन्  -‍   ालय ााँ -140‍  ऄ ं-‍80‍ 

 2-‍्रदयोगा‍‍म -‍‍‍‍  ालय ााँ -‍‍50‍‍  ऄ ं-‍20 

 ैद्धासन्  ‍सिषय‍िस‍ ु:-- 

 (1)-‍दवत्‍तीय‍औदचत्‍य‍के‍मानक‍‍ 

 (2)-‍जााँच/शण्‍ड‍एिं‍ऄलीलय ‍सेयमािलय ी:-‍‍‍ 

1. प्रा0‍जाचँ-प्रदक्रया‍एवं‍दनयम,‍संवैधादनक‍प्रावधान‍।‍ 

2. सादक्षयों‍को‍हादजर‍होने‍व‍दस्‍तावेजों‍को‍पेश‍करने‍के‍दलए‍बाध्‍य‍करने‍ 

    दवषयक‍प्रादवधान। 

3.‍दवभागीय‍कायगवाही‍के‍दनयम‍एवं‍प्रदक्रया‍।‍  

4. ई0प्र0‍पदुलस‍ऄदधकाररयों‍एवं‍कमगचाररयों‍की‍(दण्‍ड‍एवं‍ऄपील)‍दनयमावली- 

    1991-सम्‍पूणग‍।‍ 

5.‍ईत्‍तर‍प्रदशे‍सरकारी‍सेवक‍‍(ऄनशुासन‍एवं‍ऄपील)‍दनयमावली-1999- 

     सम्‍पूणग‍। 

6.‍ऄपील‍एवं‍ररवीजन‍।‍ 
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(3)-‍सिसभन्‍े ‍ किा‍सेयमािसलय यााँ‍ 

1.‍‍‍ई0प्र0‍प्राददेशक‍अम्‍डग‍कान्‍सटेबलुरी‍ऄधीनस्‍थ‍ऄदधकारी‍सवेा 

     ‍दनयमावली-2015‍ 

2.‍‍ ई0प्र0‍पदुलस‍रदेडयो‍ऄधीनस्‍थ‍सेवा‍दनयमावली-2015‍ 

3.‍‍ई0प्र0‍ईप-दनरीक्षक‍और‍दनरीक्षक‍(नागररक‍पदुलस)‍सवेा‍दनयमावली- 

     2015‍ 

4.‍‍ई0प्र0‍पदुलस‍दलदपक,‍लेखा‍एवं‍गोपनीय‍सहायक‍संवगग‍सवेा‍दनयमावली- 

     2015‍ 

5.‍‍ई0प्र0‍पदुलस‍मोटर‍पररवहन‍शाखा‍ऄधीनस्‍थ‍ऄदधकारी‍सवेा‍दनयमावली- 

     2015 

6.‍‍‍ई0प्र0‍पदुलस‍समूह-घ‍कमगचारी‍सेवा‍दनयमावली-2009‍ 

7.‍‍‍ई0प्र0‍सरकारी‍कमगचाररयों‍की‍अचरण‍दनयमावली-1956‍ 

8.‍ ई0प्र0‍मतृक‍अदश्रत‍सेवायोजन‍दनयमावली‍1974‍एवं‍यथा‍सशंोधन‍सदहत‍ 

9.‍‍‍ई0प्र0‍सवार‍पदुलस‍सेवा‍दनयमावली-2015‍ 

10.‍ई0प्र0‍पदुलस‍अरक्षी‍ना0प0ु‍एवं‍मखु्‍य‍अरक्षी‍ना0प0ु‍सवेा‍दनयमावली- 

      2008‍ 

11.‍ई0प्र0‍पदुलस‍यातायात‍प्रबन्‍धन‍दवदध‍दनयमावली-2008‍ 

12.‍मूल‍दनयमावली‍ 

13.‍ऄधीनस्‍थ‍दनयमावली‍ 

14.‍ऄवकाश‍दनयमावली‍ 

15.‍एल0टी0सी0‍दनयमावली‍ 

(4)-‍‍राष्रीय‍एिं‍राज्य‍स रीय‍अयोग-‍ 

1. राज्य‍सूचना‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया‍ँ‍ 

2. राष्रीय‍मदहला‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया‍ँ 

3. राष्रीय‍ऄलपसंख्यक‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया‍ँ‍ 

4. राष्रीय‍ऄनसूुदचत‍जादत‍एवं‍जनजादत‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया ँ 

5. राज्य‍ऄनसूुदचत‍जादत‍एवं‍जनजादत‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया ँ

6. राष्रीय‍मानवादधकार‍अयोग-‍कायग‍एवं‍शदक्तया ँ

 (5)-‍भार ीय‍अरक्षण‍ेीस ‍एि‍ं्रदशक ‍ र ार‍ ी‍अरक्षण‍ेीस - 

 1.‍अरक्षण-संवैधादनक‍ईपबंध‍ 

2.‍अरक्षण-वतगमान‍ व्‍यवस्‍था‍ (केन्‍र‍एवं‍ राज्‍य‍सरकार),‍नवीनतम्‍शासनादशेों‍

एवं‍माननीय‍ईच्‍चतम‍न्‍यायालय‍तथा‍ईच्‍च‍न्‍यायालय‍के‍दनणगयों‍के‍संदभों‍में‍ 

 ‍्रदयोगा‍‍म ‍सिषय‍िस‍ ु‍:--‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ ालय ााँ -50‍       ऄं -20‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍1.‍‍ई0प्र0‍पदुलस‍ऄदधकाररयों‍एवं‍कमगचाररयों‍की‍(दण्‍ड‍एवं‍ऄपील)‍दनयमावली-1991‍के 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍दनयम‍14(1)‍व‍14(2)‍के‍ऄतंगगत‍अरोप‍पत्र‍व‍कारण‍बताओ‍नोदटस‍तैयार‍करना-‍‍ 

         ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ऄकं-08 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 2.‍‍‍दनयम‍14(1)‍पररदशष्‍ट-1‍के‍तहत‍दवभागीय‍कायगवाही‍के‍ईपरान्‍त‍दनष्‍कषग‍तैयार‍करना- 

     ‍ ‍‍‍‍‍             ऄकं-12‍ 
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(3)-‍‍ ृ ीय‍्रदश्‍े ‍ल्र-‍ऄसधष्‍ठाे‍्रदबन्‍धे‍ ्ा‍लररिाश/न्‍यायालय य‍्रद रण-‍‍ 

 ालय ां -175‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍   ऄ ं-100 

1-‍ ैद्धासन्  -‍   ालय ााँ -130‍‍  ऄ ं-‍80‍ 

 2-‍्रदयोगा‍‍म -‍‍‍‍  ालय ााँ -‍‍45‍‍  ऄ ं-‍20 

 ैद्धासन्  ‍सिषय‍िस‍ ु:-- 

 (1)-‍ऄसधष्‍ठाे‍्रदबन्‍ध-‍ 

 1. ‍‍ ‍पदुलस‍कायागलय‍मैनऄुल 

2. ‍‍‍ फाआनेदन्शयल‍हैण्ड‍बकु‍भाग-2 (2‍से‍4‍के‍दनयमों‍की‍जानकारी) 

3.‍‍‍‍ मैनऄुल‍अफ‍गवगमेंट‍अड्गस‍सामान्य‍जानकारी 

4.‍‍‍‍ पदुलस‍रगेलेुशन-सामान्‍य‍जानकारी/दपटीशन‍ऄध्‍याय-33‍पदुलस‍रगेलेुशन 

      ‍ प्रस्‍तर‍514‍से‍519-A‍ 

5.‍‍‍  दवदभन्‍न‍पदों‍पर‍ऄभ्‍यदथगयों‍की‍सीधी‍भती‍एवं‍श्रोतों‍से‍भती/दनयदुक्त‍की 

     ‍  प्रदक्रया‍एवं‍दनयम 

6.‍‍‍‍ राजकीय‍सेवा‍हेत‍ुअचरण/चररत्र‍सम्‍बन्धी‍दनयम,‍प्रमाण-पत्रों‍का‍प्राूपप 

        तथा‍सेवा‍से‍पूवग‍चररत्र‍सत्‍यापन‍‍‍ 

7.‍‍‍‍ दवदभन्‍न‍पदों‍पर‍पदोन्‍नदत‍की‍प्रदक्रया‍एवं‍दनयम‍।‍ 

8.‍‍‍‍ वेतन‍दनधागरण‍।‍ 

9.‍‍‍‍ वादषगक‍वेतन‍वदृद्ध‍संबंधी‍प्रदक्रया‍।‍ 

10.‍‍ दवत्तीय‍स्‍तरोन्‍यन‍(एम0ए0सी0पी0)‍का‍ज्ञान‍।‍ 

11.‍‍ स्‍थायीकरण‍।‍ 

12.‍‍ जन्‍म‍दतदथ‍दनधागरण‍एवं‍अय‍ुमें‍छूट‍संबंधी‍दनयम‍व‍प्रदक्रया‍।‍ 

13.‍‍ प्रदतदनयदुक्त‍दनयम‍एवं‍प्रदक्रया‍।‍ 

14.‍‍ स्‍थानान्‍तरण-पदुलस‍रगेलेुशन‍के‍ऄध्‍याय-34‍एवं‍समस्‍त‍शासनादशे,‍ 

        स्‍थानान्‍तरण‍नीदत‍ 

 15.‍‍ ऄदधकाररयों‍एवं‍कमगचाररयों‍के‍सेवा‍ऄदभलेखों‍दकया‍जाना‍।‍ 

 16.‍‍ चररत्र‍पंजी‍तथा‍सवेा‍पदुस्तका‍का‍रख-रखाव‍तथा‍प्रदवदष्टया‍ँकरने‍का‍ 

                     ज्ञान‍।‍ 

 17.‍‍ दनलम्बन-दनयम‍एवं‍प्रदक्रया‍तथा‍‍दनलम्‍बन‍अदशे‍का‍प्राूपप‍ 

 18.‍‍ सेवा‍समादप्त-दनयम‍एवं‍कायगवाही‍ 

 19.‍‍दवत्‍तीय‍हस्‍त‍पदुस्तका‍भाग-2‍(2‍से‍4)-‍(मूल‍दनयम‍एवं‍सहायक‍दनयम) 

      ‍ऄवकाश दनयम,‍ज्‍वाआदनंग‍टाआम,‍समस्‍त‍प्रकार‍के‍ऄवकाश,‍ऄवकाश‍से‍ 

       वापसी‍पर‍ज्‍वाआन‍करना,‍पदुलस‍रगेलेुशन‍के‍प्रस्‍तर‍381,‍382,‍383, 

      ‍384‍एवं‍385 

  20.‍दचदकत्‍‍सा‍संबंधी‍दनयम‍।‍ 

  21.‍केन्‍रीय‍स्‍वास्‍् ‍य‍योजना‍की‍सामान्‍य‍जानकारी‍।‍ 

  22.‍कैश‍लैस‍दचदकत्‍सा‍संबंधी‍शासनादशे‍की‍जानकारी‍।‍ 

  23.‍दनयत‍कादलक‍दववरणों‍की‍जानकारी‍एवं‍ईनके‍दववरणों‍का‍तैयार‍करना‍।‍ 

  24.‍लेखन‍सामग्री,‍मांग-पत्र,‍रख-रखाव‍एवं‍अपूदतग‍।‍ 
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  25.‍दनरीक्षण‍के‍प्रकार‍एवं‍ईसके‍दववरण-पत्र‍तथा‍आनको‍तैयार‍करने‍संबंधी‍ 

        प्रदक्रया‍।‍ 

  26.‍दवभागीय‍प्रकाशन‍जैसे-पदुलस‍गजट,‍सीअइडी‍एवं‍राजकीय‍गजट‍।‍ 

  27.‍कायागलय‍गोपनीयता‍एवं‍सरुक्षा‍ 

28.‍दवदभन्‍न‍वसूदलयों‍की‍सामान्‍य‍जानकारी।‍‍‍‍‍‍ 

29.‍राजकीय‍सम्‍पदत्त‍का‍रख-रखाव‍ 

30.‍राज्‍य‍मकुद्दमा‍नीदत‍की‍जानकारी‍ 

31.‍श्रम‍दवभाग‍के‍महत्‍वपूणग‍शासनादशेों‍की‍जानकारी‍ 

32.‍ऄदभलेखागार‍में‍पदुलस‍प्रपत्रों/प्रान्‍तीय‍पत्र‍एवं‍कोषागार‍का‍मांग‍पत्र‍भेजा‍ 

       जाना‍ 

33.‍मैनऄुल‍अफ‍गवगमेंट‍अड्गस‍सामान्‍य‍जानकारी‍ 

34.‍दहन्‍दी‍अदशे‍पदुस्तका‍का‍ऄनपुालन‍ 

35.‍दनयत‍कादलक‍दववरणों‍की‍जानकारी‍एवं‍ईनको‍तैयार‍करना‍ 

36.‍ऄवकाश‍यात्रा‍सदुवधा 

(2)-‍लररिाश/न्‍यायालय य‍सिषय ‍जाे ारी-‍ 

1.‍‍‍राज्‍य‍प्रशासदनक‍ऄदधकरण,‍माननीय‍ईच्‍च‍न्‍यायालय,‍माननीय‍ईच्‍चतम‍ 

      न्‍यायालय‍दवषयक‍जानकारी‍।‍‍ 

2.‍‍‍ररट‍यादचका,‍दवशेष‍ऄनजु्ञा‍यादचकायें,‍ऄन्‍य‍दसदवल‍वाद‍। 

       ्रदयोगा‍‍म ‍सिषय‍िस‍ ु‍:--‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ ालय ााँ -45‍       ऄं -20‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍1.‍‍प्रस्‍तरवार‍दटप‍पणी‍तैयार‍करना‍    ऄंक-10‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍2.‍‍‍दनलम्‍बन‍अदशे‍का‍प्राूपप‍तैयार‍करना‍   ऄंक-10 

(4)- च ु ा्‍्रदश्‍े ‍ल्र-‍सि‍‍ ‍एिं‍लय कखा-‍‍‍ 

 ालय ााँ -‍100‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍   लूणाां -‍50 

(1)-सि‍‍ ीय‍एि‍ंलय कखा‍ बंंधी‍सेयम- 

1. सामान्य‍बजट‍की‍प्रदक्रया‍ 

2. लेखा‍दनयम 

3. दवत्तीय‍हस्तपदुस्तका‍खण्ड‍2‍से‍4‍के‍मूल‍दनयम‍22‍से‍31 (वेतन‍संबंधी), वेतन‍बदृद्ध।‍ 

4. वेतन, मंहगाइ‍भत्ता, बोनस, ऄवकाश‍नगदीकरण‍के‍दनयम‍व‍प्रदक्रया‍।‍ 

5. दवदभन्न‍पररदस्थदतयों‍में‍वेतन‍दनधागरण‍का‍व्यवहाररक‍ज्ञान‍।‍ 

6. दवशेष‍वेतन‍भत्ते 

7. मकान‍दकराया‍भत्ता 

8. राजपदत्रत‍एवं‍ऄराजपदत्रत‍ऄदधकाररयों‍को‍वदी‍भत्ता‍।‍ 

9. यात्रा-भत्ता‍संबंधी‍व्यवहाररक‍ज्ञान 

10.‍भण्डारागार, स्टोर‍एवं‍स्टेशनरी‍संबंधी‍क्रय‍की‍कायगवाही‍व‍ईसका‍रख-रखाव 

11.‍स्टोर‍क्रय‍दनयम/कण्‍डम‍करना/दनस्‍तारण‍करना‍।‍ 

12.‍के्रदडट‍अडगर-के्रदडट‍अडगर‍का‍रख-रखाव, ईपयोग, महत्व‍एवं‍प्रयोग‍में‍लाने‍की‍ 

      प्रदकया 

13.‍कैजऄुलटी‍रदजस्टर 
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14.‍दवदभन्न‍प्रकार‍की‍सदब्सडी‍-राज्य‍सहायता, मोटर‍साआदकल‍एवं‍साआदकल‍सदब्सडी 

15.‍दवदभन्न‍ऊण‍एवं‍ऄदग्रम-भवन‍दनमागण/मोटर‍कार/मोटर‍साआदकल/स्कूटर‍व‍साआदकल‍ 

      ऄदग्रम‍तथा‍ईसके‍ब्याज‍दवषयक‍जानकारी 

16. दचदकत्‍सा‍प्रदतपूदतग‍सम्‍बन्‍धी‍जानकारी‍। 

(2)- लं े‍सेयम‍-‍ 

1. पेंशन‍प्रकरण‍संबंधी‍दनयम‍(ऄद्यावदधक)‍ 

2. ऄदधवषगता/ऐदच्छक/पाररवाररक/ऄसाधारण/ऄदनवायग‍सवेादनवदृत्त‍।‍ 

3.‍ऄवकाश‍नकदीकरण/ईपादान/रादशकरण‍। 

4.‍समस्‍त‍प्रकार‍की‍पेंशन‍की‍जानकारी‍एवं‍पेंशन‍प्रकरण‍तैयार‍करने‍के‍दनयम‍ 

5.‍जी0अइ0एस0 

(3)-‍भूसम‍एिं‍भिे‍ 

1.‍‍भूदम‍एवं‍भवन‍के‍ऄदभलेख‍एवं‍ईनका‍रख-रखाव‍ 

2.‍‍भूदम‍ऄदधग्रहण‍करने‍संबंधी‍दनयम‍एवं‍प्रदक्रया‍ 

3.‍‍वहृद/लघ/ुछुरमूल‍दनमागण‍एवं‍दवशेष‍मरम्‍मत‍कायग‍। 

4.‍‍ऄनावासीय‍भवनों‍को‍दकराये‍पर‍लेने‍संबंधी‍प्रदक्रया‍एवं‍दनयम‍। 

5.‍‍राजकीय‍अवासीय‍भवनों‍का‍अवंटन/दकराया‍दनधागरण‍व‍वसूली‍। 

6.‍‍संस्‍था/आकाइ‍की‍स्‍थापना‍के‍संबंध‍में‍भूदम‍की‍व्‍यवस्‍था‍करने‍दवषयक‍ज्ञान‍तथा‍भवन‍ 

     दनमागण‍के‍संबंध‍में‍पदुलस‍मखु्‍यालय‍के‍माध्‍यम‍से‍धन‍स्‍वीकृदत‍हेत‍ुप्रस्‍ताव‍तैयार 

    ‍करने‍का‍ज्ञान‍। 

7.‍‍जीणग-क्षीणग‍भवनों‍को‍कण्‍डम‍कराये‍जाने‍की‍प्रदक्रया‍।‍ 

(5)- लंचम‍‍्रदश्‍े ल्र-‍सिधाे-‍ 
 

 ालय ााँ -100‍‍     ‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍लूणाां -50‍‍ 

1-‍भार ीय‍ संिधाे‍‍‍ 

1. ‍भारतीय‍संदवधान‍में‍नागररकों‍के‍मौदलक‍ऄदधकार‍ऄनचु्‍छेद‍12‍से‍35‍तक‍‍ 

2. ‍राज्‍य‍के‍नीदत‍दनदशेक‍तत्‍व‍ऄनचु्‍छेद‍36‍से‍51‍तक‍‍ 

3.‍‍भारतीय‍संदवधान‍में‍नागररकों‍के‍मौदलक‍कत्तगव्‍य‍ऄनचु्‍छेद‍51ए‍‍‍‍‍ 

4. ‍राष्‍रपदत/ईपराष्‍रपदत‍ऄनचु्‍छेद‍52‍से‍73‍तक‍।‍ 

5. ‍संसदीय‍दवशेषादधकार‍एवं‍सदमदतया‍ँऄनचु्‍छेद‍105‍एवं‍194‍‍ 

6. ‍सवोच्‍च‍न्‍यायालय‍124‍से‍146,‍148‍‍ 

7. ‍राज्‍यपाल‍ऄनचु्‍छेद‍153‍से‍162‍‍ 

8. ‍दवधान‍पररषद/दवधान‍मंडल‍ऄनचु्‍छेद168‍से‍212‍‍‍‍ 

9. ‍ईच्‍च‍न्‍यायालय‍ऄनचु्‍छेद‍214‍से‍231‍‍ 

10. संघ‍और‍राज्‍यों‍के‍ऄधीन‍सवेायें‍ऄनचु्‍छेद‍309‍से‍311‍ 

11. लोक‍सेवा‍अयोग‍ऄनचु्‍छेद‍315‍से‍323‍ 

12. सेवा‍प्रादधकरण‍ऄनचु्‍छेद‍322क,‍323क‍ 

13. दवधायी‍दवभाजन-‍सूदचया‍ँ–‍ऄनचु्‍छेद-‍ 

‍ 14. Case Law:-‍केस‍लॉ‍क्‍या‍है‍ॽ‍केस‍लॉ‍का‍ईपयोग‍।‍केस‍लॉ‍को‍संददभगत‍करने‍ 
       के‍तरीके‍(Mode of citation of case Law),‍केस‍लॉ‍जनगल‍स‍।‍ 
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‍(2)-‍ भार ीय‍शण्‍ड‍ संन ा:-‍ 

 1-‍ ामान्‍य‍–‍ 

1- भारतीय‍दण्‍ड‍संदहता‍के‍ऄध्‍यायों‍एवं‍धाराओ‍ंकी‍योजना‍(Scheme of IPC) 

2- ऄपराध‍दवदध‍के‍मानदसक‍तत्‍व‍(ऄ)‍अशय‍(ब)‍प्रयोजन‍(स)‍दरुाशय‍(द)‍ज्ञान‍(य)‍

ऄपरादधक‍अशय‍का‍ऄभाव‍।‍ 

3- अशय,‍तैयारी,‍प्रयत्‍न,‍प्रदतदनदहत,‍दादयत्‍व‍।‍ 

4- भूल‍(क)‍दवदध‍की‍भूल‍(ख)‍त्‍य‍की‍भूल‍।‍ 

5- दण्‍ड‍का‍ईद्देश्‍य‍ 
‍‍‍‍‍‍‍‍‍2-‍धाराए‍ं:-‍‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍  1-‍ ईत्‍पे्ररण‍की‍सभी‍धाराए‍ं–‍ऄध्‍याय‍5-‍धारा-‍107‍से‍120‍तक‍।‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍ ‍2-‍ ऄध्‍याय‍5,‍लोक‍शांदत‍के‍दवूपद्ध‍ऄपराध‍(धारा-‍141‍से‍160‍तक)‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍  3-‍ लोक‍सेवकों‍द्वारा‍ऄपराध‍–‍ऄध्‍याय‍9-‍धारा‍–‍166‍से‍171‍तक‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍3-‍मखु्‍य‍ऄलराध‍:-‍आनकी‍धाराओ‍ंका‍सामान्‍य‍क्रम‍एवं‍पररचय‍ 

1- बलवा‍ 

2- हत्‍या‍ 

3- यौन‍ऄपराध‍ 

4- चोरी‍ 

5- डकैती‍ 

6- गबन‍ 

7- जालसाजी‍ 

8- अगजनी 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍4-‍मखु्‍य‍ऄिधारणायं:- 

1- प्राआवेट‍दडफेन्‍स‍ 

2- दषु्‍पे्ररण‍ 

3- बन्‍दी‍पलायन‍ 

4- प्रयास‍ 

5- Conspiracy‍‍‍‍‍‍ 

 (3)-‍ ‍शण्‍ड‍्रदसक्रया‍ संन ा‍:-‍दनम्‍न‍दवषयों‍का‍सामान्‍य‍पररचय‍कराया‍जायेगा।‍ 

1.‍‍ पररभाषायें‍धारा-2‍ 

2.‍‍ दगर्तारी/कुकी‍ 

3.‍‍‍न्‍यायालयों‍के‍प्रकार‍‍ 

4.‍‍‍दववेचना‍ 

5. ‍‍अरोप‍पत्र/ऄदन्तम‍ररपोटग ‍ 

6. ‍‍दवचारण‍ 

7. ‍‍जमानत‍‍‍‍‍ 

8. ‍‍ऄदन्तम‍दनणगय‍ 

9. ‍‍ऄपील‍ 

10.‍ररवीजन‍ 
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11.‍दवशेष‍ऄनमुदत‍यादचकायें‍ 

(4)-‍ ‍भार ीय‍ ाक्ष्‍य‍ऄसधसेयम‍‍:- 

 1-‍धारा‍3,‍6‍से‍11,‍14,‍15,‍27,‍32,‍Facts in issu, Relevant Facts‍ 

(5)-‍ ‍सिसिध‍ऄसधसेयम‍‍:- 

 1-‍   पदुलस‍ऄदधदनयम-1861‍धारा‍1,‍2,‍4,‍5,‍7‍से‍9,‍दवषय‍वस्‍त‍ु 

 2-‍‍‍‍पदुलस‍बल‍(ऄदधकारों‍का‍दनबगन्‍धन)‍ऄदधदनयम-1966‍धारा‍2‍(पररभाषाए)ं‍3‍एवं‍5‍ 

 3-‍‍‍‍पदुलस‍(रोह‍ईद्दीपन)‍ऄदधदनयम-1922-सम्‍पूणग 

 4-‍‍‍‍सूचना‍का‍ऄदधकार‍ऄदधदनयम-2005‍धारा‍7‍से‍11,‍19,‍20 

 5-‍‍‍‍शासकीय‍गोपनीयता‍ऄदधदनयम-सम्‍पूणग‍ 

6-‍‍‍‍सूचना‍पै्रद्योदगकी‍ऄदधदनयम-2000‍धारा‍65‍से‍72 

7-‍‍‍‍अयधु‍ऄदधदनयम-1959‍धारा‍3,‍4,‍13‍ 

8-‍‍‍‍ऄनसूुदचत‍जादत/जनजादत‍ऄत्‍याचार‍दनवारण‍दनयमावली-1995‍धारा‍6,‍7‍एवं‍10‍ 

9-‍‍‍‍ईत्‍तर‍प्रदशे‍पीएसी‍ऐक्‍ट‍1948‍धारा‍1,‍4‍से‍8,‍11‍ 

10-‍‍राष्‍रीय‍गररमा‍के‍ऄपयनन‍का‍दनवारण‍ऄदधदनयम-1971‍ 

11-‍‍मानवादधकार‍संरक्षण‍ऄदधदनयम-1993‍धारा‍2,‍12‍से‍18,‍29,‍30,‍36‍ 

12-‍मदहलाओ‍ंका‍कायगस्‍थल‍पर‍लैंदगक‍शोषण‍(रोकथाम,‍दनषेध‍एवं‍ईपचार)‍ऄदधदनयम- 

        2013‍धारा‍2‍से‍19,‍26,‍27‍‍‍ 

13-‍‍दकशोर‍न्‍याय‍(बालकों‍की‍दखेरखे‍एवं‍संरक्षण)‍ऄदध0-2015‍महत्‍वपूणग‍धाराए‍ं‍ 

14-‍‍दकशोर‍न्‍याय‍दनयम‍(नवीनतम)‍ 

15-‍‍ईत्‍तर‍प्रदशे‍गोवध‍दनवारण‍ऄदधदनयम-1970‍महत्‍वपूणग‍धाराए‍ं 

16-‍‍भ्रष्‍टाचार‍दनवारण‍ऄदधदनयम-1988‍धारा‍2,‍7‍से‍15,‍17,‍18,‍19,‍20‍व‍24‍ 
  ‍‍‍ 

 

(6)- षष्ठम‍्रदश्‍े ल्र-‍ ूचेा‍एिं‍ ंचार‍्रदौद्योसग ी-‍‍ 

 ालय ां -‍115‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍    ऄ ं-50 

1-‍ ैद्धासन्  -‍   ालय ााँ -60‍  ऄं -‍30‍ 

 2-‍्रदयोगा‍‍म -‍‍‍‍   ालय ााँ -55‍‍  ऄं -‍20 

 ैद्धासन्  ‍सिषय‍िस‍ ु:-- 

 (1)-  म्‍प्‍यूिर‍्रदस क्षण-‍‍ 

1.‍कम्‍प‍यूटर‍का‍पदुलस‍दवभाग‍में‍प्रयोग‍।‍ 

2.‍कम्‍प‍यूटर‍के‍मूल‍दसद्धान्‍त‍एवं‍कायग‍प्रणाली‍।‍ 

3.‍कम्‍प‍यूटर‍हाडगवेयर‍एवं‍सा्टवेयर‍का‍ज्ञान‍।‍ 

4.‍कम्‍प‍यूटर‍हाडगवेयर-सी0पी0यू0,‍आनपटु‍दडवाआसेज,‍अईटपटु‍दडवाआसेज,‍रोम,‍रमै‍एवं 

कम्‍प‍यूटर‍की‍कायगप्रणाली‍अदद‍का‍ज्ञान‍।‍‍ 

5.‍दवदभन्‍न‍स्‍टोरजे‍दडवाआसेज-हाडगदडस्‍क,‍्लैश‍्ाआव,‍सीडी,‍डीवीडी‍आत्‍यादद‍का‍ज्ञान‍।‍‍‍‍ 

6.‍ सा्टवेयर-ऑपरदेटंग‍ दसस्‍टम्‍स‍ एवं‍ डाटावेस‍ मैनेजमेंट‍ दसस्‍टम्‍स‍ (दवण्‍डो‍ 7/10‍ का‍

पररचय‍एवं‍दवशेषतायें‍।‍ 

7.‍डकस‍ िॉल-‍ 

‍‍‍‍(ऄ)‍‍अइ-कॉन‍का‍ज्ञान‍ 

‍‍‍‍(ब)‍फोल‍डर‍बनाने‍का‍ज्ञान‍व‍ईसके‍ऄन्‍दर‍फाआल‍बनाने‍का‍ज्ञान‍।‍‍ 
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8.‍ म्‍प्‍यूिर‍िाआर -‍ 

‍‍‍‍(ऄ)‍‍कम्‍प‍यूटर‍वाआरस‍का‍ज्ञान‍।‍‍ 

‍‍‍‍(ब)‍एन्‍टी‍वाआरस‍प्रोग्राम‍का‍ज्ञान‍।‍‍ 

9.‍आन्‍िरेकि-‍ 

‍‍‍‍1.‍आंटरनेट‍से‍संबंदधत‍ईपकरणों‍की‍जानकारी‍एवं‍प्रयोग‍ 

‍‍‍‍2.‍आन्‍टरनेट‍का‍ज्ञान‍एवं‍ईसका‍प्रभावी‍ईपयोग‍।‍ 

‍‍‍‍3.‍आन्‍टरनेट‍का‍व्‍यवहाररक‍प्रदशक्षण‍।‍ 

‍‍‍‍4.‍आन्‍टरनेट‍पर‍सचग‍आंजन‍का‍प्रभावी‍प्रयोग‍।‍ 

‍‍‍‍5.‍इ-मेल‍एकाईन्‍ट‍बनाने‍का‍व्‍यावहाररक‍ज्ञान‍।‍ 

‍‍‍‍6.‍इ-मेल‍भेजने‍एवं‍पढ़ने‍का‍व्‍यवहाररक‍ऄभ्‍यास 

‍‍ 7. एस0सी0अर0बी0/एन0सी0अर0बी0/यू0पी0‍ पदुलस‍ आत्‍यादद‍ की‍ साआड‍ को‍

एक्‍सेस‍करना‍ 

‍‍‍‍8.‍टेलीफोन‍डायरके्‍री‍व‍आन्‍क्‍वायरी‍एक्‍सेस‍करना 

‍‍‍‍9.‍दवभागीय/कायागलय‍की‍वेबसाआड‍का‍रख-रखाव‍एवं‍ऄपलोड‍करना‍। 

‍‍‍10.‍File Transfer protocol (FTP) की‍सामान्‍य‍जानकारी‍।‍ 

10.‍माआक्रो ाफ्ि‍िडा-‍ 

‍‍‍‍1.‍पररचय,‍स्‍थादपत‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍2.‍मैन्‍यू,‍टूल‍बार,‍स्‍क्रॉल‍बार,‍स्‍टेटस‍बार‍अदद‍ ।‍ 

‍‍‍‍3.‍फॉन्‍ट‍(Font) का‍ज्ञान‍।‍ 

‍‍‍‍4.‍फाआल‍बनाना,‍सेव‍करना,‍आन्‍सटग ‍करना,‍आंपोटग ‍एवं‍एक्‍सपोटग ‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍5.‍पेज,‍पैराग्राफ‍एवं‍सैक्‍शन‍फामेट‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍6.‍टेदबल‍पर‍कायग‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍7.‍स्‍टाइलस‍एवं‍साआज‍व‍पेज‍फामेट‍करना‍।‍ 

‍‍‍‍8.‍पेज‍बे्रक्‍स,‍पेज‍नंबर,‍हेडर,‍फुटर,‍फुट‍नोट‍बनाना‍।‍ 

‍‍‍‍9.‍फे्रम्‍स,‍कॉलम्‍स‍एवं‍फामगस‍पर‍कायग‍करना‍आत्‍यादद‍।‍ 

‍‍10.‍टूल‍स‍अदद‍के‍साथ‍कायग‍करना‍।‍ 

‍‍11.‍पेज‍सेट‍करना‍एवं‍दप्रन्‍ट‍अईट‍लेना‍आत्‍यादद‍।‍ 

‍‍12.‍फाआल‍को‍पीडीएफ‍में‍बदलना‍एवं‍पीडीएफ‍को‍फाआल‍में‍बदलना‍। 

‍‍13.‍दहन्‍दी‍यूनीकोड‍(Uni code)‍टाआदपंग‍‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍11. एक् कलय - 

‍‍‍‍1. स्पे्रट‍शीटः‍एक‍पररचय‍एवं‍स्‍थापना‍।‍ 

‍‍‍‍2. वकग बकु‍एवं‍वकग शीट-रो,कॉलम्स,सेल, शीटस, टैक्स्ट‍डालना, नंबर‍एवं‍एडीदटंग 

       ‍करना 

‍‍‍‍3. वकग बकु‍एवं‍वकग शीट‍बनाना‍एवं‍ईस‍पर‍कायग‍करना 

‍‍‍‍4. वकग बकु‍एवं‍वकग शीट‍को‍खोलना‍एवं‍सेव‍करना 

‍‍‍‍5. वकग बकु‍एवं‍वकग शीट‍में‍साधारण‍सूत्रों‍एवं‍गदणदतय‍सूत्रों‍का‍प्रयोग 

‍‍‍‍6. पेज, नंबर, टैक्स्ट‍फामेट‍करना‍एवं‍सादटांग‍करना 

‍‍‍‍7. दवदभन्न‍प्रकार‍के‍ग्राफों‍एवं‍चाटों‍के‍बार‍ेमें‍ज्ञान‍एवं‍कम्पयूटर‍पर‍ईसका‍दचत्रण 

‍‍‍‍8. वकग बकु‍एवं‍वकग शीट‍अदद‍को‍दपं्रट‍करना 
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‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍12.‍‍लािर‍प्िाआंि- 

‍‍‍‍1. पावर‍पवाआंट-पररचय 

‍‍‍‍2. स्लाआड‍बनाना, सेव‍करना‍आत्यादद 

‍‍‍‍3. दवदभन्‍न‍स्‍लाआड्स‍को‍एक‍साथ‍संबंदधत‍करना 

‍‍‍‍4.‍नइ‍स्‍लाआड‍डालना,‍स्‍लाइड‍फामेट‍करना‍एवं‍एदडदटंग‍करना‍ 

‍‍‍‍5.‍स्लाइड्स‍में‍कलर,वडग‍अट्गस‍का‍प्रयोग,साईण्ड‍एवं‍आफेक्ट्स‍तथा‍ 

        दवदभन्न एदनमेशन‍‍डालना 

‍‍‍‍6. स्लाआड‍को‍शो‍करना 

‍‍‍‍7.‍मास्‍टर‍स्‍लाआड‍बनाना‍एवं‍कमेन्‍ट्स‍डालना‍ 

‍‍‍‍8. स्लाआड्स‍सेदटंग‍करना‍एवं‍दप्रन्ट‍करना 

13.‍‍लसललय  क  े- 

‍‍‍‍1. सा्टवेयर‍कोरल‍डोर‍एवं‍पेज़‍मेकर‍का‍सामान्य‍ज्ञान 

14.‍‍लुसलय  ‍सिभाग‍मं‍चलय ‍रनक‍सेम्े‍ ाफ्ििकयर‍ ा‍व्यिनारर ‍ज्ञाे- 

‍‍‍‍1. पे-रोल‍दसस्टम 

‍‍‍‍2. नॉदमनल‍रोल 

्रदयोगा‍‍म ‍सिषय‍िस‍ ु‍:--‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ ालय ााँ -45‍       ऄं -20‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍1.‍‍दहन्‍दी‍टंकण‍का‍ऄभ्‍यास‍यूनीकोड‍में‍    ऄंक-04 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍2.‍‍दवण्‍डोज‍के‍दवदभन्‍न‍ऑपरशेन‍जैसे-नया‍फोल‍डर‍बनाना,‍ईसमें‍फाआल‍रखना,‍ 

फाआल‍कॉपी‍एवं‍दडलीट‍करना,‍पेन‍्ाआव/सी0डी0‍से‍दसस्‍टम‍में‍व‍दसस्‍टम‍से‍‍‍‍

पेन‍ ्ाआव/सी0डी0‍ में‍ फाआल‍ खोलना‍ एवं‍ डेस्‍क‍ टॉप‍ सदेटंग‍ करना‍ अदद‍‍‍

       ऄंक-04 

 ‍‍‍‍‍‍‍‍3.‍‍‍स्‍पे्रड‍शीट‍पर‍ददये‍अंकड़ों‍के‍ऄनसुार‍कायग‍करना,‍दवदभन्‍न‍प्रकार‍के‍फक्‍शनों‍ 

  ‍‍पर‍कायग‍एवं‍ईनका‍चाटगस‍द्वारा‍ऄध्‍ययन‍करना‍          ‍‍‍‍ ऄंक-04‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍4.‍‍‍‍ददये‍गये‍अकड़ों‍सूचना‍के‍ऄनसुार‍पावर‍प‍वाआन्‍ट/स्‍लाआड‍पे्रजेन्‍टेशन‍बनाना‍ 

  ‍‍एवं‍ईनका‍सम्‍पादन‍करना‍एवं‍प्रस्‍ततुीकरण‍           ‍‍‍‍ऄंक-05‍ 

 ‍‍‍‍‍‍‍5.‍‍‍‍आन्‍टरनेट‍पर‍कायग‍करना‍एवं‍इ-मेल‍भेजना/चैक‍करना‍  ‍ऄंक-03‍ 

29-‍ बाह्य‍सिषय‍्रदस क्षण‍लाठयक्रम‍ ी‍सिस ृ ‍सिषय‍िस ु:-‍ 

(1) --‍‍लुसलय  ‍ बायश‍लशास ‍्रदस क्षण:-‍ 

 ालय ां –105‍     ऄ ं–50‍
  

क्र0

 0ं 

सिषय ऄं ‍  ालय ा ं 

1 टनग‍अईट‍ 10 ‍‍15 

2 सावधान,‍ दवश्राम, मड़ुना, माचग, थम, सल‍यूट, पेपसग‍‍
प्रस्‍ततु‍करना‍ 

20‍‍ 40 

3 ऄदननशमन‍सरुक्षा-‍अग‍के‍प्रकार‍व‍‍अग‍बझुाने‍के‍तरीके‍ 10‍ 25 

4 प्राथदमक‍दचदकत्‍सा‍ 10‍ 25 

 योग‍ 50 ‍‍105‍‍‍ 
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(2)--‍‍ ारीरर ‍्रदस क्षण-‍ 

   ालय ां -‍167‍             ऄ ं‍ –‍ 120
  

लुरूष‍िगा‍ मसनलय ा‍िगा‍ 

क्र0

 0ं 
सिषय ऄं 

  

 ालय ा ं क्र0

 0ं 
सिषय ऄं ‍  ालय ा ं 

1 पी0टी0‍

एक्सरसाआज 
40‍‍ 50‍ 1 पी0टी0‍

एक्सरसाआज 
40‍‍ 50‍ 

2 बीम 10‍ 22‍‍ 2 शटल‍रसे 10‍ 22‍‍ 

3 दौड़‍400‍मीटर 20‍‍ 20 3 दौड़‍400‍मीटर 20‍‍ 20 

4 यू0ए0सी0 10‍ 25 4 यू0ए0सी0 10‍ 25 

5 योगासन 40‍ 50 5 योगासन 40‍ 50 

योग 120‍ 167‍‍ योग 120‍ 167‍‍ 
 

 ारीरर ‍्रदस क्षण‍ क ‍सिषयों‍ क ‍लरीक्षण‍नक ु‍माे ‍:- 

(1)-‍बीम‍( क िलय ‍लुरूष‍्रदस क्षओु‍ंनक ु)   ‍     ‍लूणाां ः‍10 

क्रमा ं  खं्‍या ऄं  
1 07‍बीम‍लगाने‍पर‍ 10 

2 06‍बीम‍लगाने‍पर‍ 08‍ 

3 05‍बीम‍लगाने‍पर‍ 06‍ 

4 04‍बीम‍लगाने‍पर 04‍ 

(2)-‍200‍मीिर‍ िलय ‍रक ‍( क िलय ‍मसनलय ा‍्रदस क्षओु‍ंनक ु)  ‍‍     लूणाां ः‍10‍ 

क्रमा ं सिषय‍ ऄं  
1 02.00‍दमनट‍में‍10‍चक्‍कर‍ 10‍‍ 

2 02.01‍से‍02.15‍दमनट‍में‍10‍चक्‍कर‍‍ 08‍‍ 

3 02.16‍से‍02.30‍दमनट‍में‍10‍चक्‍कर‍ 06‍ 

4 02.31‍से‍02.45‍दमनट‍में‍10‍चक्‍कर 04‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍ेोिः-शटल‍रसे‍हेत‍ुमैदान‍की‍लम्बाइ‍10‍मीटर‍होगी।‍एक‍चक्कर‍(10‍मीटर‍अना‍व‍जाना‍ 

‍‍‍‍ऄथागत‍20‍मीटर‍‍का‍होगा) 
 

(3)-‍शौड़‍़400‍मीिर          ‍लूणाां ः‍10 

लुरूष‍िगा-400‍मीिर‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ मसनलय ा‍िगा-400‍मीिर 

क्र0

 0ं 
सिषय ऄं  क्र0

 0ं 
सिषय ऄं  

1 01.05‍दमनट‍में  20‍ 1 01.30‍दमनट‍में  20‍ 

2 01.06‍से‍01.10‍दमनट‍में 18‍ 2 01.31‍से‍01.35‍दमनट‍में 18‍ 

3 01.11‍से‍01.15‍दमनट‍में 16‍ 3 01.36‍से‍01.40‍दमनट‍में 16‍ 

4 01.16‍से‍01.20‍दमनट‍में 14‍ 4 01.41‍से‍01.45‍दमनट‍में 14‍ 

5 01.21‍से‍01.25‍दमनट‍में 12‍‍ 5 01.46‍से‍02.00‍दमनट‍में 12‍‍ 

6‍ 01.26‍से‍01.30‍दमनट‍में 10‍ 6‍ 02.01‍से‍02.05‍दमनट‍में 10‍ 



22 

 

 (4)--‍ योगाभ्‍या -50‍‍‍‍‍‍             ‍                                                  ऄं -40‍   

1--‍5‍असन‍(प्रदत‍असन‍‍4‍ऄंक)‍   ‍‍‍‍‍‍‍‍‍ ‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍=20‍ऄंक‍ 

2--‍3‍प्राणायाम-भदस्तका, कपाल‍भादत‍एवं‍ऄनलुोम‍दवलोम‍(प्रदत‍प्राणायाम‍4‍ऄंक)‍ 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍=12‍ऄंक‍ 

 3--‍मूलबन्‍ध, ईदडडयान‍बन्‍ध‍, जलंधर‍बन्‍ध‍‍एवं‍महाबन्‍ध‍‍  ‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍=08‍ऄंक‍‍ 
  

 नोट‍:-‍ प्रदशक्षओु‍ंको‍कइ‍असन‍दसखाये‍जायेंगे‍।‍प्रदशक्ष‍ुऄपनी‍ूपदच‍के‍ऄनसुार‍कोइ‍

5‍असनों‍का‍गहन ऄभ्‍यास‍करेंगे‍एवं‍आन्‍हीं‍असनों‍के‍उपर‍परीक्षण‍दकया‍जायेगा‍।‍ 

 

(3)-  ैरा ी-‍‍‍‍ 

 ालय ां -58‍               ऄं -‍30‍‍ 

लरीक्षा‍नक ु‍ऄं ो‍ ा‍सेधाारण 

समेि‍ क क ण्‍ड‍ क ‍ऄन्‍शर लूणाां  

50‍मीटर‍फ्री‍स्‍टाआल 

<=0.50‍ 30 

<=01‍दमनट‍ 28 

<=1-10‍दमनट‍‍ 26 

<=1-20‍दमनट‍‍ 24 

<=1-30‍दमनट‍‍ 22 

<=1-40‍दमनट‍‍ 20 

<=1-50‍दमनट‍‍ 17 

<=2.00 15 

ऄपना‍समय‍ -  

ेोि‍:-‍दजन‍संस्‍थानो‍‍में‍दस्वदमंग‍पूल‍नहीं‍है‍वहा‍ँ‍तैराकी‍का‍प्रदशक्षण‍नजदीकी‍जनपद‍

में‍जहा‍ँ‍ईपलब्‍धता‍हो‍कराया‍जाय‍।‍दजन‍संस्‍थानों‍की‍दस्थदत‍जनपद‍मखु्‍यालय‍से‍दूर‍है‍

या‍जनपद‍में‍दस्वदमंग‍पूल‍नहीं‍है, ईन्‍हें‍50-60‍की‍संख्‍या‍में‍ऐसे‍जनपद‍में‍भेजना‍होगा‍

जहा‍ँ‍ये‍सदुवधायें‍हैं‍।‍ईस‍दौरान‍के‍अईटडोर‍के‍कालाशँ‍सबुह/शाम‍करा‍दलये‍जायें‍तथा‍

आण्‍डोर‍के‍समय‍प्रयोगात्‍मक‍कायग‍करा‍दलया‍जाय‍।‍तैराकी‍‍का‍ऄभ्‍यास‍नददयों‍/‍झीलों‍/‍

तालाबों‍में‍कदादप‍न‍कराया‍जाय‍।‍ 

  

 

 

 

 

 

 

 



23 

 

30. ्रदस क्षण‍लाठयक्रम‍मं‍  ंोधेः- 

पाठयक्रम‍में‍संसोधन‍पदुलस‍महादनदेशक, ई0प्र0‍द्वारा‍दकया‍‍जा‍सकेगा‍।‍ 

 

                                                                                                      
      ‍‍‍‍(जावीद‍ऄहमद) 

      ‍‍‍पदुलस‍महादनदेशक, ‍ 

      ‍‍‍‍‍‍‍ईत्‍तर‍प्रदेश‍‍ 

 
प्रदतदलदप:-‍ पदुलस‍ महादनदेशक,‍ प्रदशक्षण‍ ईत्‍तर‍ प्रदेश‍ को‍ सूचनाथग‍ एवं‍ अवश्‍यक‍

कायगवाही‍ हेतु‍ पे्रदषत‍ ।‍ कृपया‍सवगसम्‍बदन्धत‍ऄदधकाररयों/कायागलयों‍को‍आसकी‍प्रदतया‍ँ‍

ऄपने‍स्‍तर‍से‍पे्रदषत‍करने‍का‍कष्‍ट‍करे‍।‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 

 
(दवतलु‍कुमार) 

पदुलस‍महादनरीक्षक,‍स्‍थापना 
ईत्‍तर‍प्रदेश‍लखनउ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 

 

(पररदशष्‍ट-‘‘क’’) 
 सचिालय य‍्रदस क्षण‍एि‍ं्रदबन्‍ध‍ सं‍् ाेक‍ क ‍ म्‍बन्‍ध‍मं‍्रदस क्षण 

1-‍‍‍ई0प्र0‍सरकारी‍कमगचाररयों‍की‍अचरण‍दनयमावली-1956‍ 
2-‍‍‍ई0प्र0‍सरकारी‍सेवक‍(ऄनशुासन‍एवं‍ऄपील)‍दनयमावली-1999‍के‍ऄधीन‍जाचँ‍भ्रादन्तया-ँलघ‍ु 
‍‍‍‍‍‍शदक्तया-ँदीघग‍शदक्तया,ँ‍जाचँादधकारी‍की‍दनयदुक्त,‍भ्रादन्तयों‍को‍ऄदधरोदपत‍करने‍की‍प्रदक्रया,‍ 
‍‍‍‍‍‍भ्रादन्तयों‍के‍दवूपद्ध‍ईपचार,‍सेवादनवदृत्त‍के‍पश्‍चात‍सवेाकाल‍में‍की‍गइ‍ऄदनयदमतताओ‍ंहेत‍ु 
‍‍‍‍‍‍कायगवाही‍।‍‍‍‍‍ 
3-‍‍स्‍थापना‍दनयम,‍दनयदुक्त‍प्रोन्‍नदत,‍ज्‍येष्‍ठता‍दनधागरण,‍स्‍थायीकरण,‍सेवाओ‍ंमें‍अरक्षण,‍वादषगक‍ 
‍‍‍‍‍‍गोपनीय‍प्रदवदष्टया‍ँएवं‍चररत्र‍पंजी‍।‍‍ 
4-‍‍‍दटप‍पणी,‍अलेखन‍एवं‍दवदवध‍प्रकृदत‍के‍पत्रालेख‍ 
5-‍‍‍वेतन‍दनधागरण‍एवं‍एसीपी‍ 
6-‍‍‍सेवादनवदृत्तक‍लाभ,‍पेन्‍शन‍गे्रज्‍यटुी,‍रादशकरण‍पेन्‍शन‍प्रपत्र‍को‍तैयार‍करना‍एवं‍नवीन‍पेन्‍शन 
‍‍‍‍‍‍योजना‍। 
7-‍‍जी0पी0एफ0‍एवं‍जी0अइ0एस0‍दनयम‍तथा‍सवेा‍ऄदभलेखों,‍जी0पी0एफ0‍पास‍बकु,‍कैश‍बकु‍ 
‍‍‍‍‍अदद‍का‍रख-रखाव‍।‍‍‍‍ 
8-‍‍‍स्‍टोर‍पचेज‍ूपल‍स‍ 
9-‍‍‍दवदभन्‍न‍दवत्‍तीय‍दनयम‍संग्रहों‍की‍सामान्‍य‍जानकारी‍।‍ 
10-‍सरकारी‍मकुदमों‍की‍प्रभावी‍पैरवी‍(दवदभन्‍न‍न्‍यायालयों‍के‍कायगके्षत्र,‍ऄदन्तररम‍अदशे,‍ऄदन्तम‍ 
‍‍‍‍‍‍अदशे‍ईनका‍ऄनपुालन,‍पैरावाआज‍नरदेटव‍तैयार‍करना,‍ऄपील,‍ररवीजन‍ररब्‍यू,‍एस0एल0पी0 
‍‍‍‍‍‍तथा‍कैदवएट‍दादखल‍करने‍की‍प्रदक्रया,‍न्‍यायालय‍ऄवमानना,‍नोदटस‍की‍प्रादप्त‍तथा‍ईसके‍ 
‍‍‍‍‍‍सम्‍बन्‍ध‍में‍प्रदक्रया,‍राज्‍य‍लोक‍सेवा‍ऄदधकरण‍का‍कायगके्षत्र) 
11-‍सूचना‍का‍ऄदधकार‍ऄदधदनयम-2005‍ 
12-‍सवोत्‍तम‍माडल‍ 
13-‍ऄवकाश‍यात्रा‍दनयम‍ 
14-‍ऄदभलेख‍प्रबन्‍ध‍एवं‍ऄदभलेखों‍का‍दनदान‍ 
15-‍ऄदभपे्ररणा,‍कादमगक‍मनोबल‍प्रभावी‍सम्‍पे्रषण‍। 
16-‍व्‍यदक्तत्‍व‍दवकास,‍समय‍प्रबन्‍धन,‍तनाव‍प्रबन्‍धन‍।‍ 
17-‍मा0‍दवधान‍मंडल‍के‍सदस्‍यों‍के‍प्रदत‍दशष्‍टाचार‍।‍ 
18-‍अयकर‍दनधागरण,‍स्‍त्रोत‍पर‍अयकर‍कटौती‍।‍ 
19-‍ई0प्र0‍सदचवालय‍कायग‍व्‍यवहार‍प्रदक्रया‍की‍जानकारी‍।‍ 

------------ 

 
‍‍(बी0के0‍मौयग) 

‍ऄपर‍पदुलस‍महादनदेशक‍प्रदशक्षण 
ई0प्र0,‍लखनउ‍। 

 


