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आरटीआई अधिधियम, 2005 की िारा 4 (1) (b) के अंतर्गत सधिय 

प्रकटीकरण 

1.संर्ठि और कायग 

 

1.2 अधिकाररय  ंऔर कमगचाररय  ंकी शक्तियााँ और कतगव्य 

      [िारा 4(1) (b) (ii)] 

 

i.अधिकाररय  ंकी शक्तियााँ और कतगव्य 

 

धिदेशक: 

 

वततमान में, सुंस्थान का नेतृत्व ननदेशक (अनतररक्त प्रभार) द्वारा नकया जाता है, जो सीएचएस (वररष्ठ 

प्रशासननक गे्रड) के सामान्य कततव्य नचनकत्सा अनिकारी उप-सुंवर्त से सुंबुंनित हैं। ननदेशक सुंस्थान के 

प्रशासननक, तकनीकी और नवत्तीय मामलोुं में शानमल होते हैं। वह सुंस्थान के अनिकाररयोुं और अन्य 

कमतचाररयोुं के नलए ननयुंत्रक प्रानिकारी होते हैं और आहरण एवुं सुंनवतरण अनिकारी के रूप में कायत 

करते हैं। ननदेशक क छ 'समूह बी' और 'समूह सी' कमतचाररयोुं के नलए ननय क्तक्त और अन शासनात्मक 

प्रानिकारी होते हैं। ननदेशक के पास सक्षम प्रानिकारी के ननयमोुं और नवननयमोुं को लारू् करने की 

शक्तक्तयााँ भी होती हैं। 

 

धिशेषज्ञ और धचधकत्सा अधिकारी: 

 

नवशेषज्ञ और नचनकत्सा अनिकारी अपने-अपने नवभार्ोुं में तकनीकी र्नतनवनियााँ करते हैं, और साथ ही 

सक्षम प्रानिकारी द्वारा समय-समय पर स ुंपे र्ए प्रशासननक कायों में भी सहायता करते हैं। 

ननदेशक, सुंय क्त/उप ननदेशक, और सहायक ननदेशक कें द्रीय स्वास्थ्य सेवाओुं (सीएचएस) के 

सावतजननक स्वास्थ्य और रै्र-नशक्षण नवशेषज्ञ कैडर से सुंबुंनित हैं; जबनक अनतररक्त ननदेशक, म ख्य 

नचनकत्सा अनिकारी, वररष्ठ नचनकत्सा अनिकारी और नचनकत्सा अनिकारी सीएचएस के जीडीएमओ कैडर 

से हैं। 

ii.अन्य कमगचाररय  ंके अधिकार और कतगव्य 
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तकिीकी और सहायक कमगचारी: 

अन्य तकनीकी और सहायक कमतचारी सुंस्थान के उदे्दश्ोुं को पूरा करने की नदशा में, अनिकाररयोुं को 

उनके म ख्य कायों में सहायता करते हैं। 

 

प्रशासि: 

प्रशासननक अन भार् में सहायक अन भार् अनिकारी/प्रिान नलनपक, कननष्ठ लेखा अनिकारी, लेखाकार, 

उच्च शे्रणी नलनपक/ननम्न शे्रणी नलनपक और अन्य सहायक कमतचारी शानमल होते हैं। यह सभी प्रकार के 

स्थापना सुंबुंिी मामलोुं को देखते है, जैसे नक सेवा रनजस्टरोुं का रखरखाव, कमतचाररयोुं का नववरण, सुंपनत्त 

का रखरखाव और भती प्रनिया। लेखा अन भार् वेतन, नबल, बजट के उपयोर् और नवत्तीय पहल ओुं से 

ज डे अन्य मामलोुं को देखता है। भुंडार अन भार् आपूनतत की खरीद और रखरखाव, तथा सुंस्थान की 

वानषतक आवश्कताओुं की पूनतत का कायत करता है। 
 

iii.धियम / आदेश धििके तहत शक्तियााँ और कतगव्य प्राप्त ह ते हैं 

 

1.कें द्रीय क ष्ठ नशक्षण एवुं अन सुंिान सुंस्थान के भती ननयम और नवननयम 

2.मूल और अन पूरक ननयम (एफआर/एसआर) 

3.कें द्रीय नसनवल सेवा (सीसीएस) ननयम 

4.स्वास्थ्य और पररवार कल्याण मुंत्रालय, भारत सरकार द्वारा जारी कायातलय ज्ञापन / नदशाननदेश 

5.डीओपीटी, भारत सरकार द्वारा समय-समय पर जारी कायातलय ज्ञापन / नदशाननदेश 

6.सामान्य भनवष्य नननि ननयम 

7.सामान्य नवत्तीय ननयम 

 

iv. प्रयुि 

 

उपय तक्त ननयमोुं और समय-समय पर जारी आदेशोुं के अन सार तथा कायत-आवुंटन के आिार पर। 

 

v. कायग-आिंटि 

 

अनिकाररयोुं के मध्य कायत-आवुंटन 31 माचत 2024 की क्तस्थनत के अन सार नीचे नदया र्या है: 
 

प्रभार्  प्रभारी अनिकारी का नाम  पदनाम 

 

शैक्षनणक नवभार्  डॉ. स पणात खेरा अनतररक्त ननदेशक 
 

क्तिननक एवुं प्रयोर्शाला 

वाईएफसी कें द्र  

डॉ. स पणात खेरा म ख्य नचनकत्सा अनिकारी 

(एचएजी) 
 

स्थापना  
 

डॉ. स पणात खेरा म ख्य नचनकत्सा अनिकारी 

(एचएजी) 

स्टोर  
 

डॉ. नवजय भर्त  सुंय क्त ननदेशक 
 

प स्तकालय  
 

डॉ. श भाुंर्ी बानवस्कर  उप आय क्त-टीकाकरण 
 

श्रव्य-दृश्  
 

डॉ. श भाुंर्ी बानवस्कर  उप आय क्त-टीकाकरण 
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गु्रप-बी और गु्रप-सी कमगचाररय  ंके कायों का आबंटि-: 

 

 

प्रधशक्षण अधिकारी (स्वच्छता) के कतगव्य एिं उत्तरदाधयत्व 

 
1) प्रनशक्षण आवश्कताओुं का आकलन करना और प्रनशक्षण आवश्कताओुं के अन रूप प्रनशक्षण 

रणनीनतयााँ नवकनसत करना। 

2) प्रनशक्षण सामग्री और नवषयवस्त  के नवकास में सहायता करना। 

3) सुंस्थान द्वारा समय-समय पर सुंचानलत पाठ्यिमोुं में नवषय नवशेषज्ञता के अन सार अध्यापन करना। 

4) डीएचपीई, पीजीडीएचसी, एमपीएच, पीजीडीएचएम जैसे पाठ्यिमोुं के साथ-साथ क शल-आिाररत 

पाठ्यिम एसएचआई, एफआर, जीडीए आनद में ननयनमत अध्यापन करना। 

5) वानषतक प्रनशक्षण योजना तैयार करना। 

6) आवश्कतान सार सरकारी/रै्र-सरकारी सुंर्ठनोुं के साथ समन्वय करके सुंस्थान द्वारा सुंचानलत 

प्रनशक्षण कायतिमोुं की योजना बनाना। 

7) नचनकत्सा और पैरा-नचनकत्सा कनमतयोुं दोनोुं के नलए दीर्तकानलक और अल्पकानलक प्रनशक्षण आयोनजत 

करना। 

8) पयातवरण स्वच्छता, समाजशास्त्र, व्यवहार नवज्ञान आनद में नवषय नवशेषज्ञता के अन सार सत्र आयोनजत 

करना, नजसमें प्रनशक्ष ओुं के नलए अद्यतन पठन सामग्री तैयार करना शानमल है। 

9) वयस्क नशक्षा के नलए उपय क्त आि ननक तकनीकोुं के अन रूप नशक्षण और प्रनशक्षण पद्धनत नवकनसत 

करना। 

10) नचनकत्सा एवुं अितनचनकत्सा कनमतयोुं सनहत नवनभन्न शे्रनणयोुं के स्वास्थ्य कनमतयोुं के नलए अल्पकानलक 

प्रनशक्षण कायतिम/कायतशाला की तैयारी, सुंचालन और उसमें भार्ीदारी करना। 

11) सुंस्थान द्वारा सुंचानलत प्रनशक्षण कायतिमोुं की र् णवत्ता और नवषयवस्त  की ननर्रानी करना और 

स िार हेत  स झाव देना। 

12) प्रनशक्षण कायतिमोुं के मूल्याुंकन के नलए उपकरण नवकनसत करना। 

13) प्रनशक्षण पाठ्यिम/मॉडू्यल को अद्यतन करने में समीक्षा और समन्वय करना। 
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िररष्ठ िि स्वास्थ्य पररचाररका अधिकारी के कतगव्य 

 

पयगिेक्षण एिं धिर्रािी – 

• प्रनशक्षण, नैदाननक एवुं आउटरीच र्नतनवनियोुं में अिीनस्थ कमतचाररयोुं के सुंबुंि में पयतवेक्षण एवुं 

प्रबुंिकीय र्नतनवनियााँ सुंचानलत करना। 

प्रधशक्षण – 

1) सुंस्थान में सुंचानलत नवनभन्न पाठ्यिमोुं के नलए प्रनशक्षण प्रदान करना। 

2) प्रनशक्षण कायतिमोुं के नलए फील्ड पै्रक्तिस डेमोुंस्टर ेशन एररया नवकनसत करना। 

3) छात्रोुं के नलए नवनभन्न शैनक्षक भ्रमण एवुं फील्ड टूर आयोनजत करना और सुंचानलत करना। 

4) समवती एवुं पयतवेनक्षत फील्ड वकत  के द रान छात्रोुं को उनके स्वास्थ्य सुंबुंिी नवषयोुं में मार्तदशतन देना, 

फील्ड वकत  के नवशे्लषण और ररपोटत तैयार करने में सहायता करना। 

5) स्वास्थ्य नशक्षा सामग्री तैयार करने में छात्रोुं का मार्तदशतन एवुं सहायता करना। 

6) सम दाय, नवद्यालयोुं और क्तिननक में आने वाले रोनर्योुं के नलए स्वास्थ्य नशक्षा कायतिम आयोनजत 

करना। 

7) सुंस्थान में पाठ्यिमोुं के सुंचालन में सहायता करना। 

8) नवनभन्न पाठ्यिमोुं का प्रनशक्षण पाठ्यिम तैयार करना। 

 

क्तिधिकल –  

1) कें द्र में सभी नैदाननक र्नतनवनियोुं जैसे मातृ एवुं नशश  स्वास्थ्य, टीकाकरण, पररवार ननयोजन और 

पोषण कायतिमोुं का पयतवेक्षण करना। 

2) उपक्तस्थत रोनर्योुं को ननसिंर् देखभाल प्रदान करना। 

3) दवाओुं और क्तिननक की वस्त ओुं का स्टॉक प्रबुंनित करना। 

4) पररवार कल्याण से सुंबुंनित सभी र्नतनवनियोुं में नचनकत्सा अनिकाररयोुं की सहायता करना। 

5) रोनर्योुं को परामशत और नशक्षा प्रदान करना। 

6) क्तिननक में सभी अनभलेखोुं और रनजस्टरोुं का रखरखाव करना। 

आउटरीच र्धतधिधियााँ – 
• नवनभन्न आउटरीच र्नतनवनियोुं का आयोजन और सुंचालन करना, जैसे नक स्वास्थ्य जाुंच नशनवर, 

साम दानयक स्वास्थ्य प्रदशतननयााँ, सम दायोुं और नवद्यालयोुं में जार्रूकता और नशक्षा कायतिम आनद। 

अन सुंिान – 

• स्वास्थ्य सुंबुंिी नवनभन्न नवषयोुं पर अन सुंिान की योजना बनाना और उसका सुंचालन करना। 
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पुस्तकालय एिं सूचिा सहायक के कतगव्य 

 

 
1) प स्तकालय के नलए प स्तकें , पनत्रकाएाँ , समाचार पत्र आनद की खरीद। 

2) प स्तकालय के नलए प स्तकें , पनत्रकाएाँ , समाचार पत्र आनद प्राप्त करना। 

3) प स्तकोुं का वर्ीकरण। 

4) प स्तकोुं की सूची बनाना। 

5) प स्तकोुं, पनत्रकाओुं और समाचार पत्रोुं का नवतरण और वापसी की प्राक्तप्त। 

6) प स्तकोुं के सुंग्रह को व्यवक्तस्थत करना और पनत्रकाओुं, समाचार पत्रोुं और समाचार पत्रोुं का प्रदशतन 

करना। 

7) ग्रुंथसूची तैयार करना। 

8) सुंदभत सेवाएाँ  प्रदान करना। 

9) प स्तकोुं का भ नतक सत्यापन। 

10) प रानी प स्तकोुं और पनत्रकाओुं को बटे्ट खाते में डालना और प स्तकोुं के र् म होने का ररकॉडत रखना। 

11) रनजस्टर और अनभलेखोुं का रखरखाव। 

12) नशक्षकोुं और छात्रोुं से बातचीत करके उनकी पठन सामग्री की आवश्कताओुं का ननिातरण करना 

और प स्तकालय के नलए उन्हें प्राप्त करना। 

13) नशक्षकोुं और छात्रोुं को उनके शोि कायत में सहायता करना। 

14) प स्तकालय का पयतवेक्षण। 

15) इुंटरनेट पर मानक सुंदभत सामग्री, ई-प स्तकें  और ई-पनत्रकाएाँ  खोजें। 

 

समाि कायग अिुदेशक  के कतगव्य और उत्तरदाधयत्व 

 

1)डॉिरोुं, ननसिंर् स्टाफ और पैरामेनडकल स्टाफ वाली बहु-नवषयक टीम में एक टीम सदस्य के रूप 

में काम करना। मरीजोुं, उनके पररवार और अन्य टीम सदस्योुं के साथ समन्वय स्थानपत करना और 

उनकी सहायता करना। अस्पताल टीम के साथ सुंपकत  बनाए रखना। 

2) मरीज और उसके पररवार को उनकी नचनकत्सा समस्या या नवकलाुंर्ता को उनकी समझ में आने 

वाली भाषा में समझाना। मरीज को नवकलाुंर्ता/बीमारी से ननपटने और भावनात्मक रूप से इसके 

अन कूल होने में मदद करना। 

3) मरीजोुं की सामानजक क्तस्थनत का आकलन करना और उनचत परामशत प्रदान करना। 

4) मरीज को बीमारी/नवकलाुंर्ता के साथ आनथतक रूप से प्रबुंिन करने के तरीके खोजने में मदद 

करना। मरीज को अपने इलाज और पररवार के भरण-पोषण के नलए सुंसािनोुं का प्रबुंिन और 

उपयोर् करने में सक्षम बनाना। 

5) सरकारी और रै्र-सरकारी सुंर्ठनोुं से मरीजोुं के इलाज के नलए आवश्क नवत्तीय सहायता की 

व्यवस्था करने में मदद करना। इसके अलावा, मरीज और उसके पररवार को आनथतक बोझ कम करने 

के तरीके स झाना। 

6) मरीजोुं/नवकलाुंर् व्यक्तक्तयोुं को सरकार द्वारा उपलब्ध नवकलाुंर्ता लाभोुं के बारे में सलाह देना और 

उन्हें ये लाभ प्राप्त करने में सहायता करना। 

7) नवकलाुंर् व्यक्तक्तयोुं और उनके पररवार को बीमारी/नवकलाुंर्ता के कारण उत्पन्न पारस्पररक 

समस्याओुं को स लझाने में सहायता करना। पररवार में नपता, प त्र, माता, प त्री, पनत या पत्नी आनद के 

रूप में उनकी भूनमका को प नस्थातनपत करने में सहायता करना। 

8) नवकलाुंर्/बीमार व्यक्तक्त को अपने पररवेश में समायोनजत होने में सहायता करना, नजसमें 

सुंरचनात्मक बािाओुं को दूर करना और रोनर्योुं में आत्मननभतरता को प्रोत्सानहत करना शानमल है। 
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9) डॉिर के साथ नडस्चाजत योजना बनाने, प्रोटोकॉल तैयार करने और रोर्ी एवुं पररवार के सदस्योुं को 

सामानजक कायत में शानमल करने में सहायता करना। 

10) रोर्ी को अस्पताल से सम दाय में स चारू रूप से सुंिमण में सहायता करना और रोर्ी, सम दाय 

और स्वास्थ्य सेवाओुं के साथ सुंपकत  बनाए रखना। उपचार के द रान प्राप्त लाभोुं को क्तस्थर करने के 

नलए पररवार के साथ अन वती कारतवाई करना। इसमें केस वकत , व्यक्तक्तर्त परामशत नवनि, समूह कायत 

और साम दानयक सुंर्ठन शानमल हो सकते हैं। 

11) लोर्ोुं के र्रोुं तक पहुाँचकर उन्हें ननवारक उपायोुं के बारे में समझाना और बीमारी की प्रकृनत और 

उपचार के बारे में जानकारी देना। 

12) लोर्ोुं में जार्रूकता पैदा करना तानक वे स्वास्थ्य देखभाल कायतिमोुं में अनिक से अनिक भार् 

लें। 

 

सामाधिक कायगकताग के कतगव्य और उत्तरदाधयत्व 

 

1) डॉिरोुं, ननसिंर् स्टाफ और पैरामेनडकल स्टाफ वाली बहु-नवषयक टीम में एक टीम सदस्य के रूप 

में काम करना। मरीजोुं, उनके पररवार और अन्य टीम सदस्योुं के साथ समन्वय स्थानपत करना और 

उनकी सहायता करना। अस्पताल टीम के साथ सुंपकत  बनाए रखना। 

2) मरीज और उसके पररवार को उनकी नचनकत्सा समस्या या नवकलाुंर्ता को उनकी समझ में आने 

वाली भाषा में समझाना। मरीज को नवकलाुंर्ता/बीमारी से ननपटने और भावनात्मक रूप से इसके 

अन कूल होने में मदद करना। 

3) मरीजोुं की सामानजक क्तस्थनत का आकलन करना और उनचत परामशत प्रदान करना। 

4) मरीज को बीमारी/नवकलाुंर्ता के साथ आनथतक रूप से प्रबुंिन करने के तरीके खोजने में मदद करना। 

मरीज को अपने इलाज और पररवार के भरण-पोषण के नलए सुंसािनोुं का प्रबुंिन और उपयोर् करने में 

सक्षम बनाना। 

5) सरकारी और रै्र-सरकारी सुंर्ठनोुं से मरीजोुं के इलाज के नलए आवश्क नवत्तीय सहायता की 

व्यवस्था करने में मदद करना। इसके अलावा, मरीज और उसके पररवार को आनथतक बोझ कम करने 

के तरीके स झाना। 

6) मरीजोुं/नवकलाुंर् व्यक्तक्तयोुं को सरकार द्वारा उपलब्ध नवकलाुंर्ता लाभोुं के बारे में सलाह देना और 

उन्हें ये लाभ प्राप्त करने में सहायता करना। 

7) नवकलाुंर् व्यक्तक्तयोुं और उनके पररवार को बीमारी/नवकलाुंर्ता के कारण उत्पन्न पारस्पररक 

समस्याओुं को स लझाने में सहायता करना। पररवार में नपता, प त्र, माता, प त्री, पनत या पत्नी आनद के रूप 

में उनकी भूनमका को प नस्थातनपत करने में सहायता करना। 

8) नवकलाुंर्/बीमार व्यक्तक्त को अपने पररवेश में समायोनजत होने में सहायता करना, नजसमें सुंरचनात्मक 

बािाओुं को दूर करना और रोनर्योुं में आत्मननभतरता को प्रोत्सानहत करना शानमल है। 

 

9) डॉिर के साथ नडस्चाजत योजना बनाने, प्रोटोकॉल तैयार करने और रोर्ी एवुं पररवार के सदस्योुं को 

सामानजक कायत में शानमल करने में सहायता करना। 

10) रोर्ी को अस्पताल से सम दाय में स चारू रूप से सुंिमण में सहायता करना और रोर्ी, सम दाय 

और स्वास्थ्य सेवाओुं के साथ सुंपकत  बनाए रखना। उपचार के द रान प्राप्त लाभोुं को क्तस्थर करने के नलए 

पररवार के साथ अन वती कारतवाई करना। इसमें केस वकत , व्यक्तक्तर्त परामशत नवनि, समूह कायत और 

साम दानयक सुंर्ठन शानमल हो सकते हैं। 

11) लोर्ोुं के र्रोुं तक पहुाँचकर उन्हें ननवारक उपायोुं के बारे में समझाना और बीमारी की प्रकृनत और 

उपचार के बारे में जानकारी देना। 

12) लोर्ोुं में जार्रूकता पैदा करना तानक वे स्वास्थ्य देखभाल कायतिमोुं में अनिक से अनिक भार् लें। 

13) सम दाय को नशनक्षत करना/उनके साथ सुंवाद स्थानपत करना तानक सम दाय नवकलाुंर् या बीमार 

रोनर्योुं के साथ सामुंजस्य स्थानपत कर सके। नवकलाुंर्ोुं के नलए सम दाय को अन कूल बनाना तानक वे 

सम दाय में एकीकृत हो सकें । 

14) मेनडकल सोशल वकत  (बीएसडबू्ल्य/एमएसडबू्ल्य) के छात्रोुं, अन्य पैरामेनडकल छात्रोुं, ननसिंर् छात्रोुं, 
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एनएसएस स्वयुंसेवकोुं और अन्य इच्छ क समूहोुं के प्रनशक्षण कायतिमोुं में भार् लेना। 

15) नचनकत्सा-सामानजक अन सुंिान में भार् लेना। 

 

 

लैब टेक्नीधशयि के कतगव्य और उत्तरदाधयत्व 

 
1) ओपीडी और आउटरीच कैं प में आने वाले मरीजोुं के नलए ननयनमत जैव रसायन, सूक्ष्म जीव नवज्ञान 

और अन्य प्रयोर्शाला जाुंच करना और जाुंच ररपोटत तैयार करना। 

2) छात्रोुं को नवनभन्न प्रयोर्शाला प्रनियाओुं का प्रनशक्षण देना। 

3) प्रयोर्शाला सामग्री की खरीद और प्रयोर्शाला भुंडार की सूची का रखरखाव। 

4) प्रयोर्शाला, प्रयोर्शाला उपकरणोुं का रखरखाव और जैव नचनकत्सा अपनशष्ट प्रबुंिन। 

5) प्रयोर्शाला में होने वाली सभी र्नतनवनियोुं का ररकॉडत रखना और ररपोटत करना। 

6) राष्टर ीय स्वास्थ्य कायतिम के नदशाननदेशोुं के अन सार सभी प्रयोर्शाला जाुंच करना। 

7) सवेक्षण, प्रकोप जाुंच और अन सुंिान र्नतनवनियोुं के नलए आउटरीच र्नतनवनियोुं में टीम के अन्य 

सदस्योुं के साथ नमलकर काम करना। 

 

सांक्तिकी सहायक के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 

1) पररवार ननयोजन से सुंबुंनित साुंक्तख्यकीय आुंकडोुं का सुंग्रह और अनभलेखोुं का रखरखाव। 

2) कें द्र के केस काडत सुंबुंिी अनभलेखोुं का वैज्ञाननक तरीके से रखरखाव। 

3) साुंक्तख्यकी, जनसाुंक्तख्यकी और नवनभन्न पररयोजनाओुं के नवकास पर व्याख्यान। 

4) प्रवेश कायातलय में सहायता करना। 

 

मधहला स्वास्थ्य पररचाररका के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 
1) स्टाफ नसस्टर के रूप में क्तिननक में कततव्य ननभाना। 

2) नवनभन्न क्तिननकल सत्रोुं में मरीजोुं की देखभाल करना। 

3) केस काडत भरना और प्रनशक्ष ओुं (स्वास्थ्य नवनजटसत) के काम की ननर्रानी करना। 

4) प्रदशतन और फील्ड वकत  करना, प्रनशक्षण पाठ्यिमोुं में भार् लेना। 

5) र्र-र्र जाकर मरीजोुं को देखना। 

 

िूधियर आधटगस्ट के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 

 

1) नवनभन्न प्रकार के प्रनशक्षण कायतिमोुं के द रान आवश्क सभी प्रकार की ऑनडयो नवज अल सामग्री 

जैसे बैनर, पोस्टर, पैम्फलेट, ब कलेट, क्तिपचाटत, ननमुंत्रण काडत, प्रमाण पत्र, कठप तली मॉडल और नभनत्त 

नचत्र तैयार करना और नडजाइन करना। 

2) कम्यूटरीकृत प्रस्त नतयााँ और प्रकाशन तैयार करना। 

3) सुंस्थार्त र्नतनवनियोुं की फोटोग्राफी और वीनडयोग्राफी करना, सामग्री का सुंपादन और भुंडारण 

करना। 

4) कें द्र में सुंचार और ऑनडयो नवज अल एड्स पर आयोनजत नवनभन्न पाठ्यिमोुं में नशक्षण और प्रनशक्षण 

देना। 

5) ऑनडयो नवज अल एड्स तैयार करने के प्रनशक्षण के नलए ऑनडयो नवज अल कायतशालाओुं का आयोजन 

करना। 
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6) सुंस्थान, सम दायोुं और आउटरीच र्नतनवनियोुं के द रान स्वास्थ्य प्रदशतननयोुं की योजना बनाना, 

नडजाइन करना और आयोजन करना। 

7) स्वास्थ्य सुंवितन नशक्षा पर प्रनशक्षण मॉडू्यल और प स्तकें  नडजाइन और प्रकानशत करना। 

8) नवनभन्न एजेंनसयोुं से स्वास्थ्य सुंवितन नशक्षा के नलए नवनभन्न ऑनडयो नवज अल एड्स प्राप्त करना। 

9) ऑनडयो नवज अल उपकरण प्राप्त करना और उनका रखरखाव करना तथा ऑनडयो नवज अल 

सुंग्रहालय का रखरखाव करना। 

 

 

कधिष्ठ अिुिाद अधिकारी के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 
1) नवनभन्न दस्तावेजोुं का नहुंदी से अुंगे्रजी और अुंगे्रजी से नहुंदी में अन वाद करना। 

2) नहुंदी बैठकोुं, नहुंदी कायतशालाओुं और नहुंदी पखवाडे के आयोजन में नहुंदी अनिकारी की सहायता 

करना। 

3) अनिकाररयोुं, कमतचाररयोुं, छात्रोुं और प्रनशक्ष ओुं को नहुंदी को राजभाषा के रूप में उपयोर् करने में 

सहायता करना। 

4) नहुंदी से सुंबुंनित फाइलोुं और अनभलेखोुं का रखरखाव करना। 

5) तै्रमानसक, अितवानषतक और वानषतक नहुंदी ररपोटत तैयार करने और प्रस्त त करने में सहायता करना। 

6) राजभाषा के मुंत्रालय के आदेशोुं, ननयमोुं और नवननयमोुं का पालन करना और अनिकाररयोुं और 

कमतचाररयोुं के बीच सूचना और जार्रूकता का प्रसार करना। 

7) कायातलय और बाहरी एजेंनसयोुं में "नहुंदी समन्वय प्रकोष्ठ" के कायत में सहायता और समन्वय करना। 

 

हॉस्टल िार्गि के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 

 

1) छात्रावास में प्रनशक्ष ओुं, अनतनथयोुं और आर्ुंत कोुं की देखभाल करना। 

2) छात्रावास की साफ-सफाई और स्वच्छता की ननर्रानी और रखरखाव करना। 

3) छात्रावास के मेस में नबस्तर, बततन और अन्य वस्त ओुं की खरीद, रखरखाव और देखभाल करना। 

4) छात्रावास से सुंबुंनित आय और व्यय का लेखा-जोखा रखना। 

5) छात्रावास कमतचाररयोुं का प्रबुंिन, पयतवेक्षण और मार्तदशतन करना। 

 

उच्च शे्रणी धलधपक के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 

1) केस वकत  और रनजस्टर का रखरखाव। 

2) सभी नलनपकीय कायत। 

3) फाइनलुंर् और पत्राचार कायत। 

4) लेखाकार-सह-म ख्य िकत  की सहायता करना। 

5) चेक एकत्र करना और नबल तैयार करना। 

 

 

स्ट रकीपर के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 

1) कायातलय की आपूनतत और सामग्री की खरीद। 
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2) स्टॉक रनजस्टर और इन्वेंटर ी का रखरखाव। 

3) आवश्कतान सार नवभार्ोुं को सामग्री जारी करना। 
 

 

 

 

 

र्र ाइिर के कतगव्य और धिमे्मदाररयां 

 
 
1) वाहन चलाना 

2) से्टशन वैर्न को अच्छी हालत में रखना। 

3) लॉर् ब क का रखरखाव करना। 

 

 

एमटीएस (चपरासी, क्तिधिक पररचारक, चौकीदार, सफाईकमी) के कतगव्य और 

धिमे्मदाररयां 

 

1) अन भार् के अनभलेखोुं का भ नतक रखरखाव। 

2) अन भार् इकाई की सामान्य स्वच्छता और देखभाल। 

3) भवन के भीतर फाइलोुं और अन्य कार्जातोुं का पररवहन। 

4) फोटोकॉपी करना, फैक्स भेजना आनद। 

5) अन भार् इकाई में अन्य रै्र-नलनपकीय कायत। 

6) कुं यूटर सनहत डायरी, पे्रषण आनद जैसे ननयनमत कायातलय कायों में सहायता करना। 

7) डाक पहुुंचाना (भवन के बाहर)। 

8) ननर्रानी और स रक्षा कायत। 

9) कमरोुं को खोलना और बुंद करना। 

10) कमरोुं की सफाई। 

11) फनीचर आनद की िूल झाडना। 

12) भवन, साज-सामान आनद की सफाई। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


