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मॉडल करिकुलम  
 

क्यपूी नाम: रिकॉडड कीपि 
 

क्यपूी कोड: एएमएच/क्य ू1920 
 

क्यपूी ससं्किण: 2.0 
 

एनएसक्यएूफ स्ति: 3 
 

मॉडल करिकुलम ससं्किण: 2.0  
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चैंबर -औ I, भीकािीऔकामाऔपे्लस, अफ्रीकाऔएवेनू्य, नईऔर्दल्लीऔ –औ 110066 
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प्रविक्षण पिैामीटि 
 

सके्टि  अपैरल 

सब-सके्टि 
 

अपैिल, मेड -अोस औि होम फर्ननपिग 

व्यिसाय 
 

इन्िेंटिी मैनेजमेन्ट 

देि 
 

िाित 

एनएसक्यएूफ स्ति 
 

4 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड के साथ 

सिेंवखत 
 

एनसीओ -2015/NIL 

न्यनूतम िवैक्षक योग्यता औि अनिुि 
 

10िीं कक्षा 2 साल के प्रासंवगक अनुिि के साथ 

या 12िीं कक्षा 1 िषड के प्रासंवगक अनुिि के साथ 

या एनएसक्यूएफ लेिल 2 के साथ लेयिमैन के रूप में 2 साल का अनुिि 

पिूड-आिश्यक लाइसेंस या प्रविक्षण 
 

 

न्यनूतम नौकिी प्रििे आय ु
 

18 िषड 

वपछली बाि समीक्षा की गई 
 

31/12/2021 

अगली समीक्षा वतवथ 
 

 

एनएसक्यसूी अनमुोदन वतवथ 
 

31/12/2021 

क्यपूी ससं्किण 
 

2.0 

मॉडल करिकुलम वनमाडण वतवथ 
 

10/12/2021 

मॉडल करिकुलम मान्य अप टू डेट 
 

 

मॉडल करिकुलम   ससं्किण 
< 

2.0 

पाठ्यक्रम की न्यनूतम अिवि 
 

300 

पाठ्यक्रम की अविकतम अिवि 

 

300 
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कायडक्रम अिलोकन 
यह खंड कायडक्रम के अंवतम उदे्दश्यों को इसकी अिवि के साथ सािांवित किता ह।ै  

 
कायडक्रम के अंत में, विक्षाथी को वनम्न सूचीबद्ध ज्ञान औि कौिल हावसल किना चावहए। 

• रिकॉडड कीपि का परिचय 

• उद्योग, वनयामक औि संगठनात्मक आिश्यकताओं का पालन किें औि नौकिी की िूवमका को हरित किें 

• रिकॉर्डडग आिश्यकताओं की पहचान किन ेऔि रिकॉडड को एक विविष्ट पहचान प्रदान किने की योजना बनाएं। 

• प्रक्रक्रयाओं के प्रदिडन के प्रमाण के रूप में रिकॉडड स्थावपत किना औि उनका िखिखाि किना। 

• जेंडि औि पीडब्ल्यडूी संिेदीकिण के साथ रिकॉडड कीपपग कायड क्षेत्र में स्िास््य, सुिक्षा औि सुिक्षा बनाए िखें 

• सॉफ्ट वस्क्स: विज मॉड्यूल 

 

तावलका मॉड्यूल, उनकी अिवि औि वितिण के तिीके को सूचीबद्ध किती ह।ै 

एनओएस औि मॉड्यलू विििण ्योिी 

अिवि 

प्रवैक्टकल 

अिवि 

ऑन-द-जॉब 

प्रविक्षण अिवि 

(अवनिायड) 

ऑन-द-जॉब 

प्रविक्षण अिवि 

(अनिुवंसत) 

कुल अिवि 

मॉड्यलू का नाम 1 परिचय औि 

अविविन्यास- विज मॉड्यलू 

02:00 00:00 एनए एनए 02:00 

मॉड्यलू का नाम 2: रिकॉडड की जरूितों की 

पहचान किें औि रिकॉडड को एक विविष्ट 

पहचान प्रदान किें  

एएमएच/एन 1920 रिकॉडड जरूितों की 

पहचान किें औि रिकॉर्डसड को एक विविष्ट 

पहचान प्रदान किें 

30:00 88:00 एनए एनए 118:00 

मॉड्यलू का नाम 3: प्रदिडन को संसावित 

किन ेके साक्ष्य के रूप में रिकॉडड स्थावपत 

किना औि बनाए िखना 

एएमएच/एन 1921 प्रदिडन को संसावित 

किन ेके साक्ष्य के रूप में रिकॉडड स्थावपत 

किना औि उनका िखिखाि किना 

30:00 90:00 एनए एनए 120:00 

मॉड्यलू का नाम 4: पलग औि पीडब्ल्यडूी 

संिदेीकिण के साथ रिकॉडड कीपपग कायड क्षते्र 

में स्िास््य औि सिुक्षा बनाए िखें 

एएमएच/एन 1922 पलग औि पीडब्ल्यडूी 

संिदेीकिण के साथ रिकॉडड कीपपग कायड क्षते्र 

में स्िास््य औि सिुक्षा बनाए िखें 

11:00 20:00 एनए एनए 31:00 
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मॉड्यलू का नाम 5: उद्योग, वनयामक, 

सगंठनात्मक आिश्यकताओं औि नौकिी की 

िूवमकाओं की हरियाली का पालन किें 

एएमएच/एन 0104 उद्योग, वनयामक, 

सगंठनात्मक आिश्यकताओं औि नौकिी की 

िूवमकाओं की हरियाली का पालन किें 

14:00 10:00 एनए एनए 24:00 

मॉड्यलू का नाम 6: सॉफ्ट वस्क्स (विज 

मॉड्यलू) 

03:00 

 

02:00 

 

एनए एनए 05:00 

कुल अिवि 90:00 210:00   300:00 

मॉड्यूल विििण 

मॉड्यलू का नाम 1: रिकॉडड कीपि का परिचय औि अविविन्यास 

विज मॉड्यलू में मपै क्रकया गया 

टर्नमनल परिणाम:  

• िाित में परििान उद्योग की रूपिेखा का िणडन किें 

• परििान उद्योग में 'रिकॉडड कीपि' के वलए िोजगाि के विविन्न अिसिों को पहचानना। 

• परििान उत्पादन प्रक्रक्रया औि इस प्रक्रक्रया में 'रिकॉडड कीपि' की िूवमका की पहचान किें। 

अिवि: <02:00> अिवि: <00:00> 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

• परििान उद्योग के आकाि औि कायडक्षेत्र का िणडन किें। 

• 'रिकॉडड कीपि' की िूवमकाओं औि वजम्मेदारियों की 

व्याख्या किें। 

• परििान उद्योग में 'रिकॉडड कीपि' के वलए िोजगाि के 

विविन्न अिसिों का िणडन किें। 

• परििान उत्पादन प्रक्रक्रया औि इस प्रक्रक्रया में 'रिकॉडड 

कीपि' की िूवमका का िणडन किें।  

 
 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताएं 

प्रविक्षण क्रकट (टे्रनि गाइड, प्रस्तुवतयाँ) 
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मॉड्यलू का नाम 2: रिकॉडड की जरूितों की पहचान किें औि रिकॉडड को एक विविष्ट पहचान प्रदान 

किें  

 

एएमएच/एन1920  में मपै क्रकया गया  

टर्नमनल परिणाम:  

• उत्पादन, गुणित्ता, वडजाइन, अनुसंिान एिं विकास आक्रद से संबंवित डेटा जैसे डेटा प्रकािों के दायिे औि 

संिेदनिीलता का िणडन किें। 

• संगठन में उपयोग क्रकए जान ेिाले रिकॉडड िखन ेके तिीकों का िणडन किें। 

• संगठन प्रक्रक्रयाओं के विविन्न चिणों में गणुित्ता रिकॉडड के वलए कोड औि नामकिण मानदडं परििावषत किें। 

• संगठन की वनमाडण प्रक्रक्रयाओं के प्रिाह-चाटड का िणडन किें। 

अिवि:30:00 अिवि: 88:00 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

• उत्पादन, गुणित्ता, वडजाइन, अनुसंिान एिं विकास आक्रद से 

संबंवित डेटा जैसे डेटा प्रकािों के दायिे औि संिेदनिीलता का 

िणडन किें। 

• संगठन में उपयोग क्रकए जाने िाले रिकॉडड िखन ेके तिीकों का 

िणडन किें। 

• संगठन प्रक्रक्रयाओं के विविन्न चिणों में गणुित्ता रिकॉडड के वलए 

कोड औि नामकिण मानदंड परििावषत किें। 

• संगठन की वनमाडण प्रक्रक्रयाओं के प्रिाह-चाटड का िणडन किें।   

• डेटा संग्रह प्रक्रक्रया औि प्रथाओं की पहचान किें। 

• प्रत्यक्ष माप, ऑफ़लाइन डेटा संग्रह, ऑनलाइन डेटा संग्रह, 

नमूने के वलए डेटा संग्रह आक्रद जैसे रिकॉडड के वलए डेटा 

एकत्र किने के तिीके की पहचान किें। 

• डेटा संग्रह से संबंवित नमूनाकिण विवियों की व्याख्या 

किें। 

• गुणित्ता योजना जैसे कटटग, वस्टपचग, क्रफवनपिग आक्रद के 

अनुसाि विविन्न प्रक्रक्रया चिणों में सामग्री के लेखांकन की 

आिश्यकता की पहचान किें। 

• एचआि, स्टोि आक्रद से संबंवित डेटा रिकॉडड किन ेकी 

जरूितों को पहचानें। 

• गुणित्ता मानकों औि वनिीक्षण/पिीक्षण परिणामों जैसे 

कपडे वनिीक्षण, वसलाई दोष, िंग वस्थिता, आक्रद से संबंवित 

डेटा रिकॉडड किन ेकी जरूितों की पहचान किें। 

• समग्र संगठन से संबंवित लागत, समय, सटीकता औि 

सटीकता के संबंि में डेटा संग्रह के तिीके की पहचान किें। 

 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताए ं

प्रविक्षण क्रकट (टे्रनि गाइड, प्रस्तवुतया)ँ 

आिश्यक ख़ास उपकिण: 

कंोयूटि टेबल औि कुर्नसयों औि बाह्य उपकिणों के साथ कंोयूटि, सॉफ्टिेयि, पप्रटि, फोटोकॉवपयि / प्रोजेक्टि / फोटोकॉवपयि, टेबल वबग, 

बेवसक स्टेिनिी, कैलकुलेटि, कंपनी गुणित्ता मानक हैंडबुक / क्रदिावनदिे, फैविक / एक्सेसिीज / रट्रम्स स्िैच फाइल, टे्रनी स्टूल, छात्र मैनुअल / 

नोट्स, विक्षक मेज औि कुसी, टेबल आम्सड के साथ छात्र कुर्नसयों, व्हाइट / ब्ललैक बोडड / माकड ि / डस्टि, के्रता आिश्यकता/रटोपणी पत्रक, 

दस्तािेज़ सेट (तकनीकी पैक िीट, आकाि चाटड, रट्रम काडड, फैविक िकड िीट, स्टाइल पुवष्टकिण िीट, विविष्टता पत्रक, कपडे खपत चाटड, रिकॉडड 

िखिखाि िीट आक्रद), प्राथवमक वचक्रकत्सा, अवग्निामक औि कूडेदान, परििान, मेड -अप औि होम फर्ननपिग के नमूने। 
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मॉड्यलू का नाम 3: प्रदिडन को ससंावित किन ेके साक्ष्य के रूप में रिकॉडड स्थावपत किना औि 

बनाए िखना  

एएमएच/एन1921  में मपै क्रकया गया  

टर्नमनल परिणाम:  

• उत्पादन, गुणित्ता, वडजाइन, अनसुंिान एिं विकास आक्रद से संबंवित डेटा जैसे डेटा प्रकािों के दायिे औि संिेदनिीलता का 

िणडन किें। 

• संगठन में उपयोग क्रकए जाने िाले रिकॉडड िखने के तिीकों का िणडन किें। 

• संगठन प्रक्रक्रयाओं के विविन्न चिणों में गुणित्ता रिकॉडड के वलए कोड औि नामकिण मानदडं परििावषत किें। 

• संगठन की वनमाडण प्रक्रक्रयाओं के प्रिाह-चाटड का िणडन किें। 

अिवि:30:00 अिवि: 90:00 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

• उत्पादन, गुणित्ता, वडजाइन, अनुसंिान एिं विकास आक्रद से 

संबंवित डेटा जैसे डेटा प्रकािों के दायिे औि संिेदनिीलता का 

िणडन किें। 

• संगठन में उपयोग क्रकए जाने िाले रिकॉडड िखन ेके तिीकों का 

िणडन किें। 

• संगठन प्रक्रक्रयाओं के विविन्न चिणों में गणुित्ता रिकॉडड के वलए 

कोड औि नामकिण मानदंड परििावषत किें। 

• संगठन की वनमाडण प्रक्रक्रयाओं के प्रिाह-चाटड का िणडन किें। 

  

• डेटा संग्रह प्रक्रक्रया औि प्रथाओं की पहचान किें। 

• प्रत्यक्ष माप, ऑफ़लाइन डेटा संग्रह, ऑनलाइन डेटा संग्रह, 

नमूने के वलए डेटा संग्रह आक्रद जैसे रिकॉडड के वलए डेटा 

एकत्र किने के तिीके की पहचान किें। 

• डेटा संग्रह से संबंवित नमूनाकिण विवियों की व्याख्या 

किें। 

• गुणित्ता योजना जैसे कटटग, वस्टपचग, क्रफवनपिग आक्रद के 

अनुसाि विविन्न प्रक्रक्रया चिणों में सामग्री के लेखांकन की 

आिश्यकता की पहचान किें। 

• एचआि, स्टोि आक्रद से संबंवित डेटा रिकॉडड किन ेकी 

जरूितों को पहचानें। 

• गुणित्ता मानकों औि वनिीक्षण/पिीक्षण परिणामों जैसे 

कपडे वनिीक्षण, वसलाई दोष, िंग वस्थिता, आक्रद से संबंवित 

डेटा रिकॉडड किन ेकी जरूितों की पहचान किें। 

• समग्र संगठन से संबंवित लागत, समय, सटीकता औि 

सटीकता के संबंि में डेटा संग्रह के तिीके की पहचान किें। 

 
 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताएं 

प्रविक्षण क्रकट (टे्रनि गाइड, प्रस्तवुतया)ँ 

आिश्यक ख़ास उपकिण: 

कंोयूटि टेबल औि कुर्नसयों औि बाह्य उपकिणों के साथ कंोयूटि, सॉफ्टिेयि, पप्रटि, फोटोकॉवपयि / प्रोजेक्टि / फोटोकॉवपयि, टेबल वबग, 

बेवसक स्टेिनिी, कैलकुलेटि, कंपनी गुणित्ता मानक हैंडबुक / क्रदिावनदिे, फैविक / एक्सेसिीज / रट्रम्स स्िैच फाइल, टे्रनी स्टूल, छात्र मैनुअल / 

नोट्स, विक्षक मेज औि कुसी, टेबल आम्सड के साथ छात्र कुर्नसयों, व्हाइट / ब्ललैक बोडड / माकड ि / डस्टि, के्रता आिश्यकता/रटोपणी पत्रक, 

दस्तािेज़ सेट (तकनीकी पैक िीट, आकाि चाटड, रट्रम काडड, फैविक िकड िीट, स्टाइल पुवष्टकिण िीट, विविष्टता पत्रक, कपडे खपत चाटड, रिकॉडड 

िखिखाि िीट आक्रद), प्राथवमक वचक्रकत्सा, अवग्निामक औि कूडेदान, परििान, मेड -अप औि होम फर्ननपिग के नमूने। 
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मॉड्यलू का नाम 4: जेंडि औि पीडब्ल्यडूी सिंदेीकिण के साथ रिकॉडड कीपपग कायड क्षते्र में स्िास््य 

औि सिुक्षा बनाए िखें 

एएमएच/एन1922  में मपै क्रकया गया  

टर्नमनल परिणाम:  

• विविन्न स्िास््य औि सुिक्षा खतिों औि संिावित खतिों औि उनके कािणों जैसे िॉटड सर्ककट के कािण आग, िासायवनक रिसाि 

आक्रद की व्याख्या किें। 

• िणडन किें क्रक व्यविगत सुिक्षा उपकिण जैसे नाक का मुखौटा, हाथ के दस्तान,े गमबूट, जैसा क्रक प्रक्रक्रयाओं के वलए डेटा संग्रह पि 

लागू होता ह,ै का उपयोग कैसे किें। 

• कायडस्थल औि उपकिणों स ेजुडे संिावित जोवखमों औि खतिों की पहचान किें जो वबजली या िासायवनक प्रकृवत के हैं, आक्रद। 

• आग, िासायवनक रिसाि आक्रद जसैे संिावित जोवखमों औि खतिों के वलए कायडस्थल औि कायड प्रक्रक्रयाओं की जाँच किें। 

• एक प्रक्रक्रया या मिीन के वलए डेटा के संग्रह के वलए लागू व्यविगत सुिक्षा उपकिण औि सुिक्षा उपायों की पहचान किें। 

 

अिवि: 11:00 अिवि:20:00 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

• विविन्न स्िास््य औि सुिक्षा खतिों औि संिावित खतिों औि 

उनके कािणों जैसे िॉटड सर्ककट के कािण आग, िासायवनक 

रिसाि आक्रद की व्याख्या किें। 

• िणडन किें क्रक व्यविगत सुिक्षा उपकिण जैसे नाक का मुखौटा, 

हाथ के दस्तान,े गमबूट, जैसा क्रक प्रक्रक्रयाओं के वलए डेटा संग्रह 

पि लाग ूहोता ह,ै का उपयोग कैसे किें। 
 

• कायडस्थल औि उपकिणों से जुडे संिावित जोवखमों औि 

खतिों की पहचान किें जो वबजली या िासायवनक प्रकृवत के हैं, 

आक्रद। 

• आग, िासायवनक रिसाि आक्रद जैसे संिावित जोवखमों औि 

खतिों के वलए कायडस्थल औि कायड प्रक्रक्रयाओं की जाँच किें। 

• एक प्रक्रक्रया या मिीन के वलए डेटा के संग्रह के वलए लागू 

व्यविगत सुिक्षा उपकिण औि सुिक्षा उपायों की पहचान किें। 

• उपकिण औि उपकिण जैसे कटि, कैं ची आक्रद को सुिवक्षत 

औि सुिवक्षत रूप से संिालना सुवनवित किें। 

• संगठन में लगाए गए स्िास््य औि सुिक्षा संकेतों की पहचान 

किें। 

• कायडस्थल पि आयोवजत मॉकविल/वनकासी प्रक्रक्रयाओं में िाग 

लें। 

• प्राथवमक उपचाि, अवग्निमन औि आपातकालीन प्रवतक्रक्रया 

प्रविक्षण लेना। 

• बुवनयादी प्राथवमक वचक्रकत्सा का प्रदिडन किें। 

• बुवनयादी सीपीआि प्रदर्नित किें। 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताएं 

प्रविक्षण क्रकट (टे्रनि गाइड, प्रस्तवुतया)ँ 

आिश्यक ख़ास उपकिण: 

कंोयूटि टेबल औि कुर्नसयों औि बाह्य उपकिणों के साथ कंोयूटि, सॉफ्टिेयि, पप्रटि, फोटोकॉवपयि / प्रोजेक्टि / फोटोकॉवपयि, टेबल वबग, 

बेवसक स्टेिनिी, कैलकुलेटि, कंपनी गुणित्ता मानक हैंडबुक / क्रदिावनदिे, फैविक / एक्सेसिीज / रट्रम्स स्िैच फाइल, टे्रनी स्टूल, छात्र मैनुअल / 

नोट्स, विक्षक मेज औि कुसी, टेबल आम्सड के साथ छात्र कुर्नसयों, व्हाइट / ब्ललैक बोडड / माकड ि / डस्टि, के्रता आिश्यकता/रटोपणी पत्रक, 

दस्तािेज़ सेट (तकनीकी पैक िीट, आकाि चाटड, रट्रम काडड, फैविक िकड िीट, स्टाइल पुवष्टकिण िीट, विविष्टता पत्रक, कपडे खपत चाटड, रिकॉडड 

िखिखाि िीट आक्रद), प्राथवमक वचक्रकत्सा, अवग्निामक औि कूडेदान, परििान, मेड -अप औि होम फर्ननपिग के नमूने। 



10 | Record keeper 

 

 

मॉड्यलू का नाम 5: उद्योग, वनयामक, सगंठनात्मक आिश्यकताओं औि नौकिी की िवूमकाओं की 

हरियाली का पालन किें 

एएमएच/एन0104  में मपै क्रकया गया  

टर्नमनल परिणाम:  

• कानून औि विवनयमों, संगठनात्मक क्रदिा-वनदिेों औि प्रक्रक्रयाओं के अनुसाि कायड किना। 

• संगठनात्मक विचािों को लागू किने में पयडिेक्षक औि टीम के सदस्यों को सहायता प्रदान किें। 

• यक्रद संगठन की कानूनी, वनयामक औि नैवतक आिश्यकताओं को पूिा नहीं क्रकया जाता है, तो पालन की जाने िाली प्रक्रक्रयाओं की 

पहचान किें। 

• परििान उद्योग के वलए विविष्ट कानूनी, वनयामक औि नैवतक आिश्यकताओं की सही व्याख्या किें। 

• स्ि-प्राविकाि की सीमा के िीति संगठनात्मक नीवतयों औि प्रक्रक्रयाओं का पालन किें। 

अिवि: 14:00 अिवि: 10:00 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

 

• िासन के वलए एक नैवतक औि मू्य-आिारित दवृष्टकोण िखने 

के महत्ि की व्याख्या किें। 

• मू्यों औि नैवतकता के अभ्यास के कािण स्ियं औि संगठन को 

होने िाले लािों की व्याख्या किें। 

• समयपालन औि उपवस्थवत के महत्ि की व्याख्या किें। 

• कायड प्रक्रक्रया के एक िाग के रूप में अवनिायड ग्राहक विविष्ट 

आिश्यकताओं की व्याख्या किें। 

• परििान क्षेत्र के वलए देि/ग्राहक विविष्ट विवनयमों औि उनके 

महत्ि की व्याख्या किें। 

• विचलन के मामले में संगठन की रिपोर्टटग प्रक्रक्रया की व्याख्या 

किें। 

• व्यविगत वजम्मेदािी की सीमाओं की व्याख्या किें। 

• वनयामक आिश्यकताओं के वलए क्रकसी िी संिावित विचलन 

की रिपोटड किें। 

• पयडिेक्षक या अन्य अविकृत कर्नमयों से नीवतयों औि प्रक्रक्रयाओं 

पि संदेह स्पष्ट किें। 

• स्ि-प्राविकाि की सीमा के िीति संगठनात्मक नीवतयों औि 

प्रक्रक्रयाओं का पालन किें। 

 

• संगठनात्मक विचािों को लागू किने में पयडिेक्षक औि 

टीम के सदस्यों को सहायता प्रदान किें। 

• यक्रद संगठन की कानूनी, वनयामक औि नैवतक 

आिश्यकताओं को पूिा नहीं क्रकया जाता है, तो पालन की 

जाने िाली प्रक्रक्रयाओं की पहचान किें। 

• परििान उद्योग के वलए विविष्ट कानूनी, वनयामक औि 

नैवतक आिश्यकताओं की सही व्याख्या किें। 

• संगठनात्मक मानकों, हरित समािान, प्रक्रक्रयाओं, 

नीवतयों, कानून औि विवनयमों के अनुसाि कायड किना। 

• अपनी कायड पद्धवतयों में इन नीवतयों औि प्रक्रक्रयाओं को 

लागू किें औि उनका पालन किें औि स्थायी उपिोग 

प्रथाओं को विकवसत किें 

• अपनी िूवमका औि वजम्मेदारियों के अनुरूप संगठन के 

प्रदिडन में सुिाि लाने में सक्रक्रय रूप से िावमल हों औि 

पयाडििण के अनुकूल प्रक्रक्रयाओं के वलए अनुकूलन का 

समथडन किें। 

• स्िच्छ औि खतिे से मुि कायड के्षत्र को बनाए िखने के 

वलए सामग्री, उपकिण, कंोयूटि औि सॉफ्टिेयि को 

सुिवक्षत औि सही ढंग से संिालना औि अविक पयाडििण 

के अनुकूल प्रक्रक्रयाओं के अनुकूलन का समथडन किना 

• क्रकसी की वजम्मेदािी औि सहमत िेडू्यल के िीति चल 

िहे िखिखाि औि/या सफाई को पूिा किें औि काम की 

रुकािटों से प्रिािी ढंग से वनपटें। 

• असुिवक्षत उपकिण औि अन्य खतिनाक घटनाओं की 

सूचना संबंवित कर्नमयों को दें 

• क्रकए जाने िाले कायड के वलए उपयुि सफाई उपकिण 



11 | Record keeper 

 

औि विवियों का उपयोग किें 

• विविन्न वडज़ाइन सॉफ़्टिेयि पि काम किते समय 

प्रिािी कायड किने औि बैकअप फ़ाइल बनाए िखने के 

वलए आिश्यक होने पि वसस्टम या सॉफ़्टिेयि के उन्नयन 

के वलए अनुिोि 

• वडजाइन कायड की सिी सॉफ्ट कॉपी फाइलों में औि 

साथ ही िविष्य के संदिड के वलए िखी जानी चावहए। 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताए ं 

बेवसक स्टेिनिी 

मॉड्यलू का नाम 6: सॉफ्ट वस्क्स 

(विज मॉड्यलू) ससं्किण 2.0 में मपै क्रकया गया 

टर्नमनल परिणाम:  

• प्रिािी संचाि के महत्ि की व्याख्या किें। 

• दसूिों के साथ प्रिािी ढंग से संिाद किें। 
 

अिवि: 03:00 अिवि: 02:00 

्योिी - प्रमखु सीखन ेके परिणाम  प्रवैक्टकल - प्रमखु सीखन ेके परिणाम 

• प्रिािी संचाि के महत्ि की व्याख्या किें। 

• दसूिों के साथ प्रिािी ढंग से संिाद किें। 

• संगठन प्रक्रक्रयाओं का पालन किें औि व्यविगत स्िास््य औि 

स्िच्छता बनाए िखें औि गुटखा, तंबाकू आक्रद जैसी आदतों से 

बचें। 

• समय का प्रिािी ढंग से प्रबंिन किें। 

• रिज्यूमे का महत्ि समझाएं औि अपना रिज्यूम तैयाि किें। 

• साक्षात्काि की तैयािी किें। 

• एक समूह में प्रिािी ढंग से बातचीत किें। 

• व्यविगत सौंदयड औि स्िच्छता को पहचानें औि उनका 

पालन किें। 

कक्षा सहायता: 

चाटड, मॉडल, वफ्लप चाटड, व्हाइट-बोडड/स्माटडबोडड, माकड ि, डस्टि 

उपकिण औि अन्य आिश्यकताएं  

बेवसक स्टेिनिी 
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अनलुग्नक 

प्रविक्षक आिश्यकताए ँ

 

प्रविक्षक पूिाडपेक्षाएँ 

न्यनूतम िवैक्षक योग्यता वििेषज्ञता प्रासवंगक उद्योग अनिुि प्रविक्षण अनिुि रटोपवणया ं 

िषड वििेषज्ञता िषड वििेषज्ञता  

हाई स्कूल / सीवनयि 

सेकें डिी स्कूल / 

आईटीआई / न्यूनतम 6 

महीने का वडोलोमा / 

स्नातक / स्नातकोत्ति 

वडोलोमा / प्रासंवगक 

व्यापाि या क्षेत्र में 

स्नातकोत्ति वडग्री 

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

हाई स्कूल = 6 साल 

/ सीवनयि सेकें डिी 

स्कूल या 6 महीने 

का वडोलोमा = 4 

साल / 1 साल का 

आईटीआई या 1 

साल का वडोलोमा 

या 2 साल का 

वडोलोमा = 3 साल 

का / 3 साल का 

वडोलोमा या वडग्री 

= 2 साल का / पोस्ट 

ग्रेजुएट वडोलोमा या 

पोस्ट ग्रेजुएट वडग्री 

= 1 साल 

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

न्यूनतम 

अनुिि 0  

हो सकता 

ह ै

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

उम्मीदिाि के 

पास रिकॉडड 

िखने के 

दस्तािेज, 

उपकिण, 

उपकिण, 

सामग्री, 

सुिक्षा, 

स्िास््य औि 

स्िच्छता औि 

प्रासंवगक 

नौकिी की 

अन्य 

आिश्यकताओं 

का अच्छा 

ज्ञान होना 

चावहए। 

उम्मीदिाि 

अंग्रेजी औि 

स्थानीय 

िाषा में 

संिाद किने में 

सक्षम होना 

चावहए। 

 

टे्रनि प्रमाणन 

डोमने प्रमाणन ोलटेफ़ॉमड प्रमाणन 

नौकिी की िूवमका के वलए प्रमाण पत्र: "रिकॉडड कीपि" 

को  क्यूपी: "एएमएच / क्यू 1920" में मैप क्रकया गया ह ै

नौकिी की िूवमका के वलए प्रमावणत: "टे्रनि" को क्यूपी 

"एमईपी /क्यू2601"; संस्किण:1.0 में मैप क्रकया गया 
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मू् याकंनकताडओं की आिश्यकताए ं

 

 

मू्यांकनकताड की पूिाडपेक्षाएँ 

न्यनूतम िकै्षवणक योग्यता वििषेज्ञता 

<वििषेज्ञता 

के उन क्षते्रों 

को वनर्कदष्ट 

किें जो 

िाछंनीय 

हैं।> 

प्रासंवगक उद्योग 

अनिुि 

प्रविक्षण/आकलन 

अनिुि 

रटोपवणया ं

िषड वििषेज्ञता िषड वििषेज्ञता  

आईटीआई/वडोलोमा/स्नातक/स्नातकोत्ति 

वडोलोमा/संबंवित व्यापाि या क्षेत्र में 

स्नातकोत्ति वडग्री 

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

आई टी 

आई = 4 

िषड / 1 

िषड का 

वडोलोमा 

= 4 िषड / 

2 िषड का 

वडोलोमा 

= 3 िषड / 

3 िषड का 

वडोलोमा 

या वडग्री 

= 2 िषड / 

स्नातकोत्ति 

वडोलोमा 

या 

स्नातकोत्ति 

वडग्री = 1 

िषड 

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

आई टी 

आई = 4 

िषड / 1 

िषड का 

वडोलोमा 

= 4 िषड / 

2 िषड का 

वडोलोमा 

= 3 िषड / 

3 िषड का 

वडोलोमा 

या वडग्री 

= 2 िषड / 

स्नातकोत्ति 

वडोलोमा 

या 

स्नातकोत्ति 

वडग्री = 1 

िषड 

इन्िेंटिी 

मैनेजमेन्ट 

उम्मीदिाि के 

पास रिकॉडड 

िखने के 

दस्तािेज, 

उपकिण, 

उपकिण, 

सामग्री, 

सुिक्षा, 

स्िास््य औि 

स्िच्छता औि 

प्रासंवगक 

नौकिी की 

अन्य 

आिश्यकताओं 

का अच्छा 

ज्ञान होना 

चावहए। 

उम्मीदिाि 

अंग्रेजी औि 

स्थानीय 

िाषा में 

संिाद किने में 

सक्षम होना 

चावहए। 
 

मू्यांकनकताड का प्रमाणन 

डोमने प्रमाणन ोलटेफ़ॉमड प्रमाणन 

नौकिी की िूवमका के वलए प्रमाण पत्र: "रिकॉडड कीपि" 

को  क्यूपी: "एएमएच / क्यू 1920" में मैप क्रकया गया ह ै
 

नौकिी की िूवमका के वलए प्रमावणत: "मू्यांकनकताड" को 

क्यूपी "एमईपी / क्यू 2701" संस्किण :2.0 में मैप क्रकया गया 
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आकलन नीवत 

1. सेक्टि वस्कल काउंवसल द्वािा प्रत्येक योग्यता पैक के मू् यांकन के वलए मानदडं बनाए जाएगंे। प्रत्येक प्रदिडन मानदंड (पीसी) 

को एनओएस में इसके महत्ि के अनपुात में अंक क्रदए जाएंगे। एसएससी प्रत्येक पीसी के वलए ्योिी औि वस्क्स प्रैवक्टकल के 

वलए अंकों का अनपुात िी वनिाडरित किेगा 

2. वसद्धांत िाग के वलए मू्यांकन एसएससी द्वािा बनाए गए प्रश्नों के ज्ञान बैंक पि आिारित होगा 

3. सिी अवनिायड एनओएस के वलए औि जहां लागू हो, चयवनत ऐवच्छक/विक्प एनओएस/एनओएस के सेट पि मू् यांकन 

क्रकया जाएगा। पिीक्षा/प्रविक्षण कें द्र (नीचे मू् यांकन मानदडं के अनुसाि) 

4. व्यविगत मू् यांकन एजेंवसयां प्रत्येक उम्मीदिाि के वलए सैद्धांवतक िाग के वलए अवद्वतीय प्रश्न पत्र तैयाि किेंगी। 

5. व्यविगत मू् यांकन एजेंवसयां इन मानदडंों के आिाि पि प्रत्येक पिीक्षा/प्रविक्षण कें द्र में प्रत्येक छात्र के वलए व्यािहारिक 

कौिल के वलए अवद्वतीय मू् यांकन तैयाि किेंगी। 

6. योग्यता पैक पास किन ेके वलए, प्रत्येक प्रविक्षु को क्यूपी में कम से कम 70% कुल स्कोि किना चावहए। 

7. असफल समापन के मामल ेमें, प्रविक्षु योग्यता पैक पि पुनमूड् यांकन की मांग कि सकता ह।ै 
 

परििणी िब्लद औि सवंक्षप्ताक्षि 

एनओएस      नेिनल ऑक्यूपेिनल स्टैण्डडड(एस) 

एनएसक्यएूफ नेिनल वस्क्स क्वॉवलक्रफकेिन्स फे्रमिकड  

क्यपूी क्वावलक्रफकेिन पैक 

टीिीईटी टेक्रिकल एंड िोकेिनल एजुकेिन एंड टे्रपनग 

 

िब्लदकोष 
 

 

सके्टि  

सेक्टि समान व्यिसाय औि रुवचयों िाले विविन्न व्यािसावयक कायों का समूह ह।ै इसे 

अथडव्यिस्था के एक विविष्ट उपसमूह के रूप में िी परििावषत क्रकया जा सकता है, वजसके 

घटक समान वििेषताओं औि वहतों को साझा किते हैं। 

 

उप-क्षते्र 

उप-क्षेत्र इसके घटकों की वििेषताओं औि वहतों के आिाि पि एक औि टूटन ेसे प्राप्त होता 

ह।ै 

 

व्यिसाय 

व्यिसाय नौकिी की िूवमकाओं का एक समूह ह,ै जो एक उद्योग में समान / संबंवित कायों 

का प्रदिडन किता ह।ै 

 

नौकिी की िवूमका 

नौकिी की िूवमका कायों के एक अवद्वतीय सेट को परििावषत किती ह ैजो एक साथ एक 

संगठन में एक अवद्वतीय िोजगाि अिसि बनाती ह।ै 

 

व्यािसावयक मानक (ओएस) 

ओएस प्रदिडन के मानकों को वनर्कदष्ट किता ह ैजो एक व्यवि को कायडस्थल में एक कायड किते 

समय प्राप्त किना चावहए, साथ में ज्ञान औि समझ (केय)ू के साथ उन्हें उस मानक को 

लगाताि पिूा किने की आिश्यकता होती ह।ै व्यािसावयक मानक िाितीय औि िैविक दोनों 

संदिों में लागू होत ेहैं। 
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प्रदिडन मानदडं (पीसी) 
प्रदिडन मानदंड (पीसी) ऐसे कथन हैं जो क्रकसी कायड को किते समय आिश्यक प्रदिडन के 

मानक को एक साथ वनर्कदष्ट किते हैं। 

िाष्ट्रीय व्यािसावयक मानक 

(एनओएस) 

 

 

एनओएस व्यािसावयक मानक हैं जो िाितीय संदिड में विविष्ट रूप से लाग ूहोते हैं। 

 

योग्यता पकै (क्यपूी) 

क्यूपी में ओएस का सेट िावमल ह,ै साथ में िैवक्षक, प्रविक्षण औि नौकिी की िूवमका वनिाने 

के वलए आिश्यक अन्य मानदडं। एक क्यूपी को एक अवद्वतीय योग्यता पैक कोड सौंपा गया 

ह।ै 

 

यवूनट कोड 

यूवनट कोड एक व्यािसावयक मानक के वलए एक अवद्वतीय पहचानकताड है, वजसे 'एन' द्वािा 

दिाडया जाता ह ै

 

यवूनट का िीषडक 

यूवनट का िीषडक एक स्पष्ट समग्र विििण देता ह ैक्रक पदिािी को क्या किन ेमें सक्षम होना 

चावहए। 

 

विििण 

विििण इकाई सामग्री का एक संवक्षप्त सािांि देता ह।ै यह डेटाबेस पि खोज किने िाले 

क्रकसी िी व्यवि के वलए यह सत्यावपत किन ेमें सहायक होगा क्रक यह िह उपयिु ओएस ह ै

वजसे िे ढंूढ िह ेहैं। 

 

स्कोप 

स्कोप बयानों का एक सेट ह ैजो उन चिों की श्रणेी को वनर्कदष्ट किता ह ैवजन्हें क्रकसी व्यवि 

को उस कायड को किन ेमें वनपटना पड सकता ह ैवजसका आिश्यक प्रदिडन की गुणित्ता पि 

महत्िपूणड प्रिाि पडता ह।ै 

 

ज्ञान औि समझ (केय)ू 

ज्ञान औि समझ (KU) ऐसे कथन हैं जो एक साथ तकनीकी, सामान्य, पेिेिि औि 

संगठनात्मक विविष्ट ज्ञान को वनर्कदष्ट किते हैं जो एक व्यवि को आिश्यक मानक को पिूा 

किने के वलए चावहए। 

 

सगंठनात्मक सदंिड 

संगठनात्मक संदिड में िावमल ह ैवजस तिह से संगठन संिवचत ह ैऔि यह कैसे संचावलत 

होता ह,ै वजसमें ऑपिेरटि ज्ञान प्रबंिकों की वजम्मेदािी के उनके प्रासंवगक क्षेत्र िावमल हैं। 

 

तकनीकी ज्ञान 

तकनीकी ज्ञान विविष्ट वनर्कदष्ट वजम्मेदारियों को पूिा किने के वलए आिश्यक विविष्ट ज्ञान ह।ै 

 

मलू कौिल / सामान्य कौिल 

(जीएस) 

मूल कौिल या सामान्य कौिल (जीएस) कौिल का एक समूह ह ैजो आज की दवुनया में 

सीखने औि काम किने की कंुजी ह।ै आज की दवुनया में क्रकसी िी काम के माहौल में इन 

कौिलों की आम तौि पि आिश्यकता होती ह।ै इन कौिलों की आमतौि पि क्रकसी िी कायड 

िाताििण में आिश्यकता होती ह।ै ओएस के संदिड में, इनमें संचाि संबंिी कौिल िावमल हैं 

जो अविकांि नौकिी िूवमकाओं पि लागू होत ेहैं। 

 

ऐवच्छक 

ऐवच्छक एनओएस/एनओएस के सेट होते हैं वजन्हें क्षेत्र द्वािा नौकिी की िूवमका में 

वििेषज्ञता के वलए योगदानकताड के रूप में पहचाना जाता ह।ै प्रत्येक विविष्ट कायड िूवमका 

के वलए क्यपूी के िीति कई ऐवच्छक हो सकते हैं। ऐवच्छक के साथ क्यूपी को सफलतापूिडक 

पूिा किने के वलए प्रविक्षुओं को कम से कम एक ऐवच्छक का चयन किना चावहए। 

 

विक्प 

विक्प एनओएस/एनओएस के सेट हैं वजन्हें क्षेत्र द्वािा अवतरिि कौिल के रूप में पहचाना 

जाता ह।ै क्यूपी में कई विक्प हो सकते हैं। विक्प के साथ क्यूपी को पूिा किन ेके वलए 

क्रकसी िी विक्प का चयन किना अवनिायड नहीं ह।ै 

 

 


