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ELE/Q4605: ड्र ोन सर्विस तकनीर्ियन  

संर्िप्त कायि वणिन 

एक िर ोन सेवा तकनीनियन मानक कायि प्रथाओ ंका पालन सुनननित करते हुए ननयनमत रखरखाव, समस्या 

ननवारर् और खराबी या दोषपूर्ि िर ोन की मरम्मत करता है। इस नौकरी में व्यस्कि अलि-अलि आकार के िर ोन 

का रखरखाव और मरम्मत करते हैं निनका उपयोि नवनभन्न अनुप्रयोिो ंमें नकया िाता है िैसे नक हवाई तस्वीरें  

या वीनियो लेना, माल पररवहन करना, अनििमन और आपातकालीन संचालन, नबिली लाइन ननरीक्षर्, िुप्त 

ननरीक्षर्  

व्यक्तिगत गुण 

ग्राहक की आवश्यकता के अनुसार व्यस्कि को नवस्तार, तानकि क सोच और मरम्मत और रखरखाव िनतनवनि को 

ननष्पानदत करने की क्षमता पर ध्यान देना चानहए। व्यस्कि को ननदेिो ंका पालन करने में अच्छा होना चानहए और 

नवनवि टीमो ंके साथ नमलकर काम करना चानहए। उसे तकनीकी पररवतिनो ंसे अवित रहना चानहए, और मिबूत 

तकनीकी नविेषज्ञता का प्रदििन करना चानहए। इसके अलावा, उसे अच्छी ग्राहक सेवा नविेषताओ ं- निष्ट्ाचार, 

समस्या को सुलझाने, नवश्वसनीयता, अचे्छ ननर्िय लेने के कौिल आनद का प्रदििन करना चानहए। 

लागू राष्ट्र ीय व्यावसार्यक मानक (एनओएस) 

अर्नवायि एनओएस: 

1. ELE/N7705: िर ोन की मरम्मत और रखरखाव 

2. ELE/N9905: कायिस्थल पर प्रभावी ढंि से कायि करना  

3. ELE/N1002: कायिस्थल पर स्वास्थ्य और सुरक्षा प्रथाओ ंको लािू करना 

4. DGT/VSQ/N0102: रोििार कौिल (60 घंटे) 

अर्िता पैक (कू्यपी) मापदंड् 

िेत्र इलेक्ट्र ॉननक्स 

उप-िेत्र ई-मोनबनलटी और बैटरी 

व्यवसाय नबक्री के बाद सेवाएँ-इएम&बी 

देि भारत 

एनएसकू्यएफ स्तर 4 

के्रर्ड्ट 15 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी 

कोड् के साथ संरेक्तित 

NCO-2015/8212.0400 
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नू्यनतम िैर्िक अर्िता और अनुभव 8वी ंकक्षा पास + एनटीसी (8वी ंके बाद 2 साल) + 2 

साल का एनएसी/प्रासंनिक अनुभव) 

या 

10वी ंकक्षा पास (2 साल के एनटीसी/एनएसी या प्रासंनिक 

अनुभव के साथ) 

या 

12वी ंकक्षा पास 

या 

2 साल के प्रासंनिक अनुभव के साथ सनटिनफकेट-

एनएसकू्यएफ (मेंटेनेंस तकनीनियन में स्तर -3) 

सू्कल में प्रर्ििण के र्लए र्ििा का 

नू्यनतम स्तर 

10वी ंकक्षा 

पूवि-आवश्यक लाइसेंस या प्रर्ििण लािू नही ं

नू्यनतम नौकरी प्रवेि आयु 18 वषि 

र्पछली बार समीिा की गई लािू नही ं

अगली समीिा र्तर्थ 30/12/2024 

एनएसकू्यसी अनुमोदन र्तर्थ 30/12/2021 

संस्करण 2.0 

एनकू्यआर पर संदभि कोड् 2022/EHW/ESSC/06645 

एनकू्यआर संस्करण 1.0 

र्टप्पणी: 

कोई नही ं
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ELE/N7705: ड्र ोन की मरम्मत और रिरिाव 

र्ववरण 

यह OS इकाई िर ोन की मरम्मत के तरीके से संबंनित है।  

दायरा 

दायरे में ननम्ननलस्कखत िानमल हैं: 

• ग्राहक द्वारा सामना नकए िाने वाले िर ोन संबंिी मुद्ो ंको समझना 

• िर ोन की मरम्मत और रखरखाव करना 

• िर ोन को चालू करना 

• उच्चानिकाररयो ंको ररपोटि करना 

तत्व और प्रदििन मानदंड् 

ग्राहक द्वारा सामना नकए िाने वाले िर ोन संबंिी मुद्ो ंको समझना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी1. ग्राहक की समस्याओ ंके बारे में िानकारी एकत्र करना 

पीसी2. एसओपी और ग्राहको ंकी निकायतो ंके नवशे्लषर् के आिार पर प्रासंनिक समस्या ननवारर्-ननदेि िीट, 

उपकरर्, उपकरर् और सत्यानपत के्षत्र बदले िाने योग्य भािो ंका चयन करना 

पीसी3. िर ोन की प्रारंनभक िांच करना 

पीसी4. फील्ड या कंपनी की कायििाला में मॉडू्यल के प्रनतस्थापन या मरम्मत का मूल्ांकन करना 

िर ोन की मरम्मत और रखरखाव करना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी 5. िर ोन और ररमोट कंटर ोलर को चालू करने के नलए अनुिंनसत प्रथाओ ंकी समीक्षा करना 

पीसी 6. दोषपूर्ि घटको ंको अलि करने के नलए मानक कायि प्रथाओ ंकी समीक्षा करना 

पीसी7. मल्टीमीटर आनद का उपयोि करके बाहरी िस्कि स्रोत से कनेक्ट् करके िर ोन के कायाित्मक घटको ंका 

अच्छी तरह से ननरीक्षर् करना 

पीसी 8. उन इलेक्ट्र ॉननक घटको ंकी पहचान करना िो खराब हैं और निनकी मरम्मत/प्रनतस्थापन की 

आवश्यकता है 

पीसी9. कंपनी द्वारा नननदिष्ट् रखरखाव नदिाननदेिो ंके अनुसार दोषपूर्ि घटको ंकी मरम्मत करना 

पीसी10. उपयुि औिारो ंऔर उपकरर्ो ंका उपयोि करके मरम्मत नकए िए/नए इलेक्ट्र ॉननक उपकरर्ो ंको 

स्थानपत करना 

पीसी11. वांछनीय उद्योि प्रथाओ ंके अनुसार िर ोन घटको ंको इकट्ठा करना  

पीसी12. आकलन करना नक िर ोन मरम्मत और रखरखाव के बाद प्रभावी ढंि से काम कर रहा है 

पीसी13. मानक संचालन प्रनक्रया के अनुसार मलबे, बचे हुए और दोषपूर्ि भािो ंका ननपटान करना 
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िर ोन चालू करना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी14. मरम्मत और रखरखाव के बाद िर ोन की मानक सुरक्षा िांच करना 

पीसी15. ग्राहको ंकी संतुनष्ट् सुनननित करने के नलए िर ोन का िेमो रन करना 

पीसी16. उत्पाद और रखरखाव संबंिी िानकारी प्रदान करने के नलए ग्राहक के साथ संवाद करना 

उच्चानिकाररयो ंको ररपोटि करना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी17. कायिभार और कायि पूर्ि होने की स्कस्थनत के बारे में सूनचत करना 

पीसी18. संिठनात्मक मानको ंके अनुसार उनचत दस्तावेि के माध्यम से कायि की स्कस्थनत की ररपोटि करना 

पीसी 19. फील्ड स्तर पर हल नही ंहो सकने वाली समस्याओ ंको तकि  सनहत बताना 

पीसी20. सहमत-ननिािररत लक्ष्य और समय के संदभि में समय पर फील्ड मरम्मत या हाििवेयर पुिे बदलने के 

100% पूरा होने की ररपोटि करना, या लक्ष्य पूरा न करने के कारर् ररपोटि करना 

पीसी21. उत्पाद की मरम्मत के संबंि में ग्राहको ंकी संतुनष्ट् के स्तर पर फीिबैक फॉमि तैयार करना  

 

ज्ञान और समझ (केयू) 

 

कायि करने वाले व्यस्कि को ननम्न िानने और समझने की आवश्यकता है: 

केयू1. प्रोत्साहन और कानमिक प्रबंिन पर संिठनात्मक नीनतयां 

केयू2. कायिप्रवाह में व्यस्कि की भूनमका के महत्व 

केयू3. संिठन में पालन की िाने वाली ररपोनटिंि संरचना 

केयू4. संिठन  के उत्पादो ंका पोटिफोनलयो  

केयू5. उत्पाद की वारंटी और अन्य ननयमो ंऔर ितों पर संिठनात्मक नीनत  

केयू6. नवनभन्न प्रकार के इलेक्ट्र ॉननक घटको ंिैसे प्रनतरोिक, कैपेनसटर, कॉइल, िायोि, टर ांनिस्टर, एकीकृत 

सनकि ट (आईसी) इत्यानद के प्रकार और अनुप्रयोि। 

केयू7. एसी/िीसी और नवद्युत पररपथ को ननयंनत्रत करने वाले बुननयादी नसद्ांत 

केयू8. नवनभन्न प्रकार के िर ोन, उनके संबंनित अनुप्रयोि, इलेक्ट्र ॉननक घटक और कायिप्रर्ाली 

केयू9. िर ोन के नवनभन्न घटको ंिैसे पंखे, प्रोपेलर, इलेस्कक्ट्र क मोटसि, कैमरा नसस्टम, िीपीएस आनद की 

कायिक्षमता। 

केयू10. िर ोन को सुरनक्षत रूप से िुरू करने और बंद करने के नलए ननमािता नदिाननदेि 

केयू11. िर ोन को असेम्बल करने और निसअसेंबल करने के नलए मानक कायि पद्नतयाँ 

केयू12. नवनभन्न प्रकार के िर ोन के नलए समस्या ननवारर् के तरीके 

केयू13. दोषपूर्ि िर ोन घटको ंकी पहचान के नलए ननरीक्षर् तकनीक और नवनभन्न िांच  

केयू14. िर ोन की िांच के नलए नवनभन्न परीक्षर् और उनकी प्रनक्रयाएं 

केयू15. साविाननयां िर ोन की मरम्मत के नलए मल्टीमीटर, सोल्डररंि िन आनद िैसे नवनभन्न उपकरर्ो ंका 

उपयोि। 

केयू16. दोषपूर्ि िर ोन घटको ंकी मरम्मत और बदलने की तकनीकें  
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केयू17. िर ोन में नवनभन्न प्रकार के इलेक्ट्र ॉननक उपकरर्ो ंकी स्थापनािांच  

केयू18. दस्तावेि पूरी प्रनक्रया के दौरान प्रदििन नकया 

केयू19. िर ोन को कमीिन करते समय ग्राहक को आवश्यक उत्पाद िानकारी दी िानी चानहए 

केयू20. पूरी प्रनक्रया के दौरान लािू सुरक्षा और िुर्वत्ता मानक 

 

सामान्य कौिल (जीएस) 

कायि पर उपयोिकताि/व्यस्कि को यह िानने की आवश्यकता है नक: 

जीएस1. सामान्य िब्दो/ंसंकेतो ंको नलखें और कायि में प्रयुि वाक्यांिो ंको सेट करें  

जीएस2. चेकनलस्ट, ररपोटि तैयार करना और स्थानीय भाषा या नहंदी/अंगे्रिी में फॉमि भरना  

जीएस3. कायि की आवश्यकताओ ंके अनुसार नवनभन्न आयामो ंको मापना 

जीएस4. िोड़, घटाव, िुर्ा और भाि की अंकिनर्तीय िर्ना करना 

जीएस5. स्थानीय भाषा या नहंदी में दी िई िानकारी (प्रतीक, आयाम, िब्दावली, नदनांक आनद) को पढें  और 

उसकी व्याख्या करें  

जीएस6. स्थानीय भाषा या नहंदी/अंगे्रिी में काम से संबंनित मामलो ंके बारे में िानकारी, िंकाओ ंऔर नचंताओ ं

को बताएं 

जीएस7. कायिस्थल की बातचीत और बैठको ंमें भाि लें 

जीएस8. स्थानीय भाषा या नहंदी/अंगे्रिी में टेलीफोन द्वारा संवाद करें  

जीएस9. नवसंिनतयो ंया तु्रनटयो ंका पता लिाएं और सबसे कुिल समािान का चयन करें  

जीएस10. अनिकतम उत्पादकता प्राप्त करने के नलए अपने दैननक कायों की योिना बनाएं 

जीएस11. दूसरो ंके परामिि से प्राथनमकताएं और समय सीमा ननिािररत करें  और उन्हें ररकॉिि करें  

जीएस12. समय के पाबंद रहें और सहमत प्राथनमकताओ ंके अनुसार काम करें  

जीएस13. नवकषिर्ो ंका प्रबंिन करें  और कायिस्थल अनुिासन बनाए रखें 

जीएस14. ग्राहको ंकी नचंताओ ंऔर िंकाओ ंको ध्यान से सुनें और उनका समािान करें  

जीएस15. नवनम्र बने 

जीएस16. दूसरो ंके परामिि से हाथ में आने वाली समस्याओ ंके नलए व्यावहाररक समािान स्थानपत करना और 

उन्हें ररकॉिि करना 

जीएस17. उत्पादकता बढाने और तु्रनटयो ंको कम करने के तरीको ंकी पहचान करें  
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मूल्ांकन मानदंड् 

पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 

सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 
मौक्तिक पररिा अंक 

ELE/N7705: ड्र ोन की मरम्मत और रिरिाव 

ग्राहक द्वारा सामना नकए िाने वाले िर ोन 

संबंिी मुद्ो ंको समझना 
8 18 - - 

पीसी1. ग्राहक की समस्याओ ंके बारे में 

िानकारी एकत्र करना 
2 4 - - 

पीसी2. एसओपी और ग्राहको ंकी 

निकायतो ंके नवशे्लषर् के आिार पर 

प्रासंनिक समस्या ननवारर्-ननदेि िीट, 

उपकरर्, उपकरर् और सत्यानपत के्षत्र 

बदले िाने योग्य भािो ंका चयन करना 

2 4 - - 

पीसी3. िर ोन की प्रारंनभक िांच करना 2 5 - - 

पीसी4. फील्ड या कंपनी की कायििाला में 

मॉडू्यल के प्रनतस्थापन या मरम्मत का 

मूल्ांकन करना 

2 5 - - 

िर ोन की मरम्मत और रखरखाव करना 11 30 - - 

पीसी5. िर ोन और ररमोट कंटर ोलर को चालू 

करने के नलए अनुिंनसत प्रथाओ ंकी समीक्षा 

करना 

1 4 - - 

पीसी6. दोषपूर्ि घटको ंको अलि करने के 

नलए मानक कायि प्रथाओ ंकी समीक्षा करना 
1 3 - - 

पीसी7. मल्टीमीटर आनद का उपयोि 

करके बाहरी िस्कि स्रोत से कनेक्ट् करके 

िर ोन के कायाित्मक घटको ंका अच्छी तरह 

से ननरीक्षर् करना 

1 3 - - 

पीसी8. उन इलेक्ट्र ॉननक घटको ंकी 

पहचान करना िो खराब हैं और निनकी 

मरम्मत/प्रनतस्थापन की आवश्यकता है 

2 3 - - 

पीसी9. कंपनी द्वारा नननदिष्ट् रखरखाव 

नदिाननदेिो ंके अनुसार दोषपूर्ि घटको ंकी 

मरम्मत करना 

1 3 - - 

पीसी10. उपयुि औिारो ंऔर उपकरर्ो ं

का उपयोि करके मरम्मत नकए िए/नए 

इलेक्ट्र ॉननक उपकरर्ो ंको स्थानपत करना 

1 3 - - 

पीसी11. वांछनीय उद्योि प्रथाओ ंके 

अनुसार िर ोन घटको ंको इकट्ठा करना 
1 4 - - 
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पीसी12. आकलन करना नक िर ोन मरम्मत 

और रखरखाव के बाद प्रभावी ढंि से काम 

कर रहा है 

1 3 - - 

पीसी13. मानक संचालन प्रनक्रया के 

अनुसार मलबे, बचे हुए और दोषपूर्ि भािो ं

का ननपटान करना 

2 4 - - 

िर ोन चालू करना 6 12 - - 

पीसी14. मरम्मत और रखरखाव के बाद 

िर ोन की मानक सुरक्षा िांच करना 
2 4 - - 

पीसी15. ग्राहको ंकी संतुनष्ट् सुनननित करने 

के नलए िर ोन का िेमो रन करना 
2 4 - - 

पीसी 16. उत्पाद और रखरखाव संबंिी 

िानकारी प्रदान करने के नलए ग्राहक के 

साथ संवाद करना 

2 4 - - 

उच्चानिकाररयो ंको ररपोटि करना  5 10 - - 

पीसी17. कायिभार और कायि पूर्ि होने की 

स्कस्थनत के बारे में सूनचत करना 
1 2 - - 

पीसी18. संिठनात्मक मानको ंके अनुसार 

उनचत दस्तावेि के माध्यम से कायि की 

स्कस्थनत की ररपोटि करना 

1 2 - - 

पीसी 19. फील्ड स्तर पर हल नही ंहो 

सकने वाली समस्याओ ंको तकि  सनहत 

बताना 

1 2 - - 

पीसी20. सहमत-ननिािररत लक्ष्य और समय 

के संदभि में समय पर फील्ड मरम्मत या 

हाििवेयर पुिे बदलने के 100% पूरा होने 

की ररपोटि करना, या लक्ष्य पूरा न करने के 

कारर् ररपोटि करना 

1 2 - - 

पीसी21. उत्पाद की मरम्मत के संबंि में 

ग्राहको ंकी संतुनष्ट् के स्तर पर फीिबैक 

फॉमि तैयार करना 

1 2 - - 

एनओएस कुल 30 70 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसार्यक मानक (एनओएस) मापदंड् 

एनओएस कोड् ELE/N7705 

एनओएस नाम  िर ोन की मरम्मत और रखरखाव 

िेत्र इलेक्ट्र ॉननक्स 

उप-िेत्र ई-मोनबनलटी और बैटरी 

व्यवसाय नबक्री के बाद सेवाएँ-इएम&बी 

एनएसकू्यएफ स्तर 4 

के्रर्ड्ट टीबीिी  

संस्करण  1.0 

र्पछली बार समीिा की गई 30/12/2021 

अगली समीिा र्तर्थ 30/12/2024 

एनएसकू्यसी अनुमोदन र्तर्थ 30/12/2021 
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ELE/N9905: कायिस्थल पर प्रभावी ढंग से कायि करना  

र्ववरण 

यह इकाई कायिस्थल पर प्रभावी ढंि से संचार और प्रबंिन कायि के साथ-साथ स्वयं की क्षमता बढाने के उपाय 

करने और अनुिानसत और नैनतक तरीके से काम करने के बारे में है। 

दायरा 

दायरे में ननम्ननलस्कखत िानमल हैं: 

• कायिस्थल पर प्रभावी ढंि से संचार करना 

• प्रभावी ढंि से कायि करें  

• पेिेवर क्षमता को बनाए रखना और बढाना 

• अनुिानसत और नैनतक तरीके से काम करना 

• कायिस्थल पर सामानिक नवनविता को बनाए रखना  

तत्व और प्रदििन मानदंड् 

कायिस्थल पर प्रभावी ढंि से संचार करना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी1. सहकनमियो ंके साथ सूचनाओ ंऔर ननदेिो ंका आदान-प्रदान करें , और आवश्यकतानुसार स्पष्ट्ीकरर् 

और प्रनतनक्रया प्राप्त करना 

पीसी2. िहाँ आवश्यक हो सहकनमियो ंकी सहायता करना 

पीसी3. सभी इंटरैक्शन और संचार प्रारूपो ं(ऑनलाइन, निनिटल और इन-पसिन) में व्यावसानयक संचार 

निष्ट्ाचार का पालन करना 

पीसी4. सहमत प्रारूपो ंमें और सहमत समय-सीमा के अनुसार नहतिारको ंके साथ सभी प्रासंनिक सूचनाओ ंका 

दस्तावेिीकरर् और साझा करना 

प्रभावी ढंि से कायि करना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी5. संिठनात्मक, टीम और अपने लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ंके बारे में स्पष्ट्ता की पहचान करना और प्राप्त करना 

पीसी6. लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के नलए कायि को प्राथनमकता देना और योिना बनाना 

पीसी7. सहमत योिना के अनुसार स्वयं और टीम के प्रदििन की ननिरानी करना 

पीसी8. कतिव्यो ंको सही ढंि से, व्यवस्कस्थत रूप से और आवश्यक समय सीमा के भीतर पूरा करना 

पीसी9. कायिस्थल पर भावनाओ ंको उनचत रूप से व्यि करना और बढी हुई भावनाओ ंके प्रनत स्वयं की 

प्रनतनक्रया का प्रबंिन करना 
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पीसी10. कायि के्षत्र में व्यवस्था और स्वच्छता बनाए रखना 

पेिेवर क्षमता को बनाए रखना और बढाना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी11. लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ंके संबंि में अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी पहचान करना 

पीसी12. सफलता के मानदंिो ंको पूरा करने के नलए स्वयं, सेवा या उत्पाद को अनुकूनलत करना 

पीसी13. ननरंतर व्यावसानयक नवकास के अवसरो ंकी तलाि और चयन करना 

पीसी14. क्षमताओ ंको बढाने के नलए एक पेिेवर नवकास योिना तैयार करना 

पीसी15. मामलो,ं ग्राहको,ं मुद्ो,ं समािानो ंऔर नवाचारो ंके संिठनात्मक ज्ञान आिार का ननमािर् या योिदान 

करना 

पीसी16. कायि के के्षत्र में नवकास और प्रवृनत्तयो ंऔर कायि पर उनके संभानवत प्रभाव की िांच करना 

पीसी17. स्वयं के प्रदििन और प्रथाओ ंको बेहतर बनाने के नलए सानथयो,ं पयिवेक्षको ंऔर ग्राहको ंसे प्रनतनक्रया 

लेंना 

अनुिानसत और नैनतक तरीके से काम करना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी18. कायिस्थल मानको,ं संिठनात्मक नीनतयो ंऔर नविायी आवश्यकताओ ंके अनुसार कायि करना 

पीसी19. कायिस्थल पर उपयुि पेिेवर उपस्कस्थनत प्रदनिित करना और संिठनात्मक िर ेस कोि का पालन करना 

पीसी20. कायिस्थल पर निमे्मदार और अनुिानसत व्यवहार प्रदनिित करना िैसे समय की पाबंदी; नदए िए समय 

और मानको ंके अनुसार कायों को पूरा करना; हर समय पेिेवर व्यवहार का प्रदििन करना, पयािवरर् 

के अनुकूल प्रथाओ ंको अपनाना आनद। 

पीसी21. संघषि के कारर् की पहचान करना और सानथयो ंके साथ समािान के नलए नवकल्प या संघषि समािान 

के नलए प्रनक्रया के अनुसार उनचत प्रानिकारी को निकायतो ंऔर समस्याओ ंको बढाना 

पीसी22. सेवाएं प्रदान करते समय ग्राहक और संिठन के अनिकारो ंकी रक्षा करना 

पीसी23. व्यस्किित और सांिृनतक मान्यताओ ंकी परवाह नकए नबना सभी ग्राहको ंको समान रूप से सेवाएं 

प्रदान करना सुनननित करना 

पीसी24. एक सहमत नैनतक आचार संनहता के भीतर काम करना और उनचत अनिकाररयो ंको अनैनतक 

आचरर् की ररपोटि करना 

पीसी25. प्रकटीकरर् और िोपनीयता पर संिठनात्मक नदिाननदेिो ंऔर कानूनी आवश्यकताओ ंका पालन 

करना 

कायिस्थल पर सामानिक नवनविता को बनाए रखना 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 
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पीसी26. कायिस्थल प्रर्ानलयो ंऔर प्रनक्रयाओ ंमें मनहलाओ ंऔर नवकलांि व्यस्कियो ंिैसे कम प्रनतनननित्व वाले 

समूहो ंके स्कखलाफ पक्षपाती प्रथाओ ंको पहचानना और उनका मूल्ांकन करना 

पीसी27. कायिस्थल पर नलंि, नवकलांिता, या सांिृनतक अंतर के आिार पर भेदभाव और उत्पीड़न की पहचान 

करना और ररपोटि करना 

पीसी28. सभी बातचीत में समावेिी या तटस्थ भाषा और इिारो ंका उपयोि करना 

पीसी29. दूसरो ंके व्यस्किित और पेिेवर स्थान का सम्मान करना 

पीसी30. नविानो ंके अनुसार निकायत ननवारर् तंत्र तक पहंुच 

ज्ञान और समझ (केयू) 

कायि करने वाले व्यस्कि को ननम्न िानने और समझने की आवश्यकता है: 

केयू1.  िर ेस कोि, कायिस्थल समय, कायिस्थल व्यवहार, प्रदििन प्रबंिन, प्रोत्साहन, नवतरर् मानको,ं सूचना 

सुरक्षा आनद पर संिठन की नीनतयां। 

केयू2.  संिठनात्मक पदानुक्रम और वृस्कद् मैनटर क्स 

केयू3. वकि फ़्लो में व्यस्कि की भूनमका का महत्व 

केयू4. स्वास्थ्य, सुरक्षा और स्कस्थरता पर संिठनात्मक मानदंि 

केयू5. कायि के्षत्र ननरीक्षर् प्रनक्रयाओ ंऔर प्रथाओं 

केयू6. व्यावसानयक निष्ट्ाचार और संवारना 

केयू7.  संचार माध्यमो ं(ऑनलाइन, निनिटल और इन-पसिन) में संचार निष्ट्ाचार निसमें सूचना साझा करने, 

दस्तावेजीकरर्, और प्रनतनक्रया प्रदान करने और प्राप्त करने के नलए रर्नीनतयाँ/तरीके िानमल हैं 

केयू8.  आत्म-मूल्ांकन का महत्व और एक सतत सीखने और व्यावसानयक नवकास योिना नवकनसत 

करना 

केयू9. पेिेवर अभ्यास को प्रभानवत करने वाले नवकास और रुझान 

केयू10. काम के प्रदििन में सुिार की पहचान करने और पेि करने के नलए सहकनमियो ंऔर ग्राहको ंसे 

प्रनतनक्रया लेने और उपयोि करने का महत्व 

केयू11.  अनैनतक व्यवहार और प्रथाओ ंकी ररपोनटिंि और/या दंनित करने पर पेिेवर नैनतकता और 

कायिस्थल मानदंि। 

केयू12. प्रकटीकरर्, िोपनीयता और नहतो ंके टकराव पर नदिाननदेि और कानूनी आवश्यकताएं 

केयू13.  सहकनमियो ंऔर ग्राहको ंके साथ सहयोि के नलए रर्नीनतयाँ। 

केयू14. अनुनचत भाषा या स्वयं और दूसरो ंके प्रनत व्यवहार के स्कखलाफ व्यावसानयक प्रनतनक्रयाएँ और 

रर्नीनतयाँ 

केयू15.  अंतननिनहत पूवािग्रह (नलंि, नवकलांिता, विि, िानत, रंि, नस्ल, संिृनत, िमि आनद पर आिाररत) और 

कायिस्थल में इसके पररर्ाम 

केयू16.  कायिस्थल पर पीिबू्ल्यिी (नवकलांि व्यस्कि) का समथिन करने के नलए संिठनात्मक नदिाननदेि, 

प्रचनलत कानून और पहंुच मानदंि और प्रनक्रयाएं 

केयू17.  लक्ष्यो ंके प्रनत समय, प्रयास और संसािन आवंटन के नलए रर्नीनतयाँ। 
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केयू18. अपनिष्ट् में कमी, कुिल सामग्री उपयोि और समय के अनुकूलन सनहत कायि उत्पादकता की 

बुननयादी अविारर्ाएँ 

 

सामान्य कौिल (जीएस) 

कायि पर उपयोिकताि/व्यस्कि को यह िानने की आवश्यकता है नक: 

जीएस1. अंगे्रिी और/या स्थानीय भाषा में संिठनात्मक प्रारूप के अनुसार कायि आदेि, चालान रखरखाव 

ररकॉिि िनतनवनि लॉि, उपस्कस्थनत पत्रक िैसे पूर्ि दस्तावेि और फॉमि 

जीएस2.  बुननयादी दुघिटना या घटना की ररपोटि को उनचत प्रारूप में सटीक रूप से नलखें 

जीएस3. कायि िनतनवनियो ंको करते समय उत्पाद लेबल, घटको ंआनद पर चेतावनी, ननदेि और अन्य पाठ्य 

सामग्री और उपकरर् पर प्रासंनिक संकेत, चेतावनी, लेबल या नववरर् आनद पढें । 

जीएस4.  उपयुि भाषा का प्रयोि करते हुए तकनीकी िानकारी को स्पष्ट् रूप से संपे्रनषत और साझा करें  

जीएस5.  कायि संबंिी िानकारी स्पष्ट् करें  

जीएस6.  संिठनात्मक प्रोटोकॉल के अनुसार अनिकाररयो ंऔर पयिवेक्षको ंके साथ संपकि  करना 

जीएस7.  संिठनात्मक प्रोटोकॉल के अनुरूप समावेिी, सम्मानिनक तरीके से सुनें, बोलें और नलखें 

जीएस8.  तत्काल उच्चानिकारी या निमे्मदार प्रानिकारी से स्पष्ट्ीकरर् मांिें या काम पर सुरक्षा उलं्लघनो ंके 

नलए सबसे उपयुि समािान करें  

जीएस9.  उच्चानिकारी को ररपोटि करें  और नचंता के प्रकार के आिार पर नकसी सहकमी के साथ कब 

व्यवहार करें  

जीएस10. समय पर अिली कायि प्रनक्रया के नलए उत्पाद नवतररत करें  

जीएस11. कायि प्रनक्रया में सुिार करें  और देरी और व्यविान के संभानवत के्षत्रो ंकी ररपोटि करें  

जीएस12.  समस्याओ ंको उनचत रूप से दूसरो ंतक संपे्रनषत करें  

जीएस13. समस्या के कारर् के दोष के लक्षर्ो ंकी पहचान करें  और समािान करें , अन्यथा समस्या को हल 

करने के नलए अन्य स्रोतो ंसे सहायता और सहायता प्राप्त करें  

जीएस14.  उपकरर्ो,ं प्रयुि सामग्री या मरम्मत प्रनक्रयाओ ंके कारर् मरम्मत के दौरान होने वाले खतरो ंका 

अनुमान लिाना और उनसे बचना 

जीएस15.  ननिािररत समय के भीतर कुिलतापूविक और सही ढंि से कायि पूरा करें  

जीएस16.  सभी पेिेवर सेनटंग्स में सामानिक नवनविता की सराहना और सम्मान करें  

जीएस17.  कायिस्थल पर भेदभाव, पूवािग्रह, या उत्पीड़न के नलए अग्रर्ी नलंि, नवकलांिता, और सामानिक-

सांिृनतक मुद्ो ंपर दृनष्ट्कोर् के नलए िािरूकता और उत्तरदानयत्व नवकनसत करना 

जीएस18.  सहकनमियो ंऔर ग्राहको ंके साथ सकारात्मक और प्रभावी संबंि बनाए रखें 
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मूल्ांकन मानदंड् 

  

पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

कायिस्थल पर प्रभावी ढंि से संचार करना 5 13 - - 

पीसी1. सहकनमियो ंके साथ सूचनाओ ंऔर ननदेिो ंका 

आदान-प्रदान करें , और आवश्यकतानुसार स्पष्ट्ीकरर् 

और प्रनतनक्रया प्राप्त करना 

1 3 - - 

पीसी2. िहाँ आवश्यक हो सहकनमियो ंकी सहायता 

करना 
1 3 - - 

पीसी3. सभी इंटरैक्शन और संचार प्रारूपो ं(ऑनलाइन, 

निनिटल और इन-पसिन) में व्यावसानयक संचार 

निष्ट्ाचार का पालन करना 

1 4 - - 

पीसी4. सहमत प्रारूपो ंमें और सहमत समय-सीमा के 

अनुसार नहतिारको ंके साथ सभी प्रासंनिक सूचनाओ ंका 

दस्तावेिीकरर् और साझा करना 

2 3 - - 

प्रभावी ढंि से कायि करना 6 13 - - 

पीसी5. संिठनात्मक, टीम और अपने लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ं

के बारे में स्पष्ट्ता की पहचान करना और प्राप्त करना 
1 2 - - 

पीसी6. लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के नलए कायि 

को प्राथनमकता देना और योिना बनाना 
1 2 - - 

पीसी7. सहमत योिना के अनुसार स्वयं और टीम के 

प्रदििन की ननिरानी करना 
1 2 - - 

पीसी8. कतिव्यो ंको सही ढंि से, व्यवस्कस्थत रूप से और 

आवश्यक समय सीमा के भीतर पूरा करना 
1 2 - - 

पीसी9. कायिस्थल पर भावनाओ ंको उनचत रूप से 

व्यि करना और बढी हुई भावनाओ ंके प्रनत स्वयं की 

प्रनतनक्रया का प्रबंिन करना 

1 2 - - 

पीसी10. कायि के्षत्र में व्यवस्था और स्वच्छता बनाए 

रखना 
1 3 - - 

पेिेवर क्षमता को बनाए रखना और बढाना 8 7 - - 

पीसी11. लक्ष्यो ंऔर लक्ष्यो ंके संबंि में अपनी ताकत 

और कमिोररयो ंकी पहचान करना 
1 1 - - 

पीसी12. सफलता के मानदंिो ंको पूरा करने के नलए 

स्वयं, सेवा या उत्पाद को अनुकूनलत करना 
1 1 - - 

पीसी13. ननरंतर व्यावसानयक नवकास के अवसरो ंकी 

तलाि और चयन करना 
1 1 - - 

पीसी14. क्षमताओ ंको बढाने के नलए एक पेिेवर 2 1 - - 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

नवकास योिना तैयार करना 

पीसी15. मामलो,ं ग्राहको,ं मुद्ो,ं समािानो ंऔर नवाचारो ं

के संिठनात्मक ज्ञान आिार का ननमािर् या योिदान 

करना 

1 1 - - 

पीसी16. कायि के के्षत्र में नवकास और प्रवृनत्तयो ंऔर 

कायि पर उनके संभानवत प्रभाव की िांच करना 
1 1 - - 

पीसी17. स्वयं के प्रदििन और प्रथाओ ंको बेहतर बनाने 

के नलए सानथयो,ं पयिवेक्षको ंऔर ग्राहको ंसे प्रनतनक्रया 

लेंना 

1 1 - - 

अनुिानसत और नैनतक तरीके से काम करना 11 16 - - 

पीसी18. कायिस्थल मानको,ं संिठनात्मक नीनतयो ंऔर 

नविायी आवश्यकताओ ंके अनुसार कायि करना 
2 2 - - 

पीसी19. कायिस्थल पर उपयुि पेिेवर उपस्कस्थनत 

प्रदनिित करना और संिठनात्मक िर ेस कोि का पालन 

करना 

1 2 - - 

पीसी20. कायिस्थल पर निमे्मदार और अनुिानसत 

व्यवहार प्रदनिित करना िैसे समय की पाबंदी; नदए िए 

समय और मानको ंके अनुसार कायों को पूरा करना; हर 

समय पेिेवर व्यवहार का प्रदििन करना, पयािवरर् के 

अनुकूल प्रथाओ ंको अपनाना आनद। 

1 2 - - 

पीसी21. संघषि के कारर् की पहचान करना और 

सानथयो ंके साथ समािान के नलए नवकल्प या संघषि 

समािान के नलए प्रनक्रया के अनुसार उनचत प्रानिकारी 

को निकायतो ंऔर समस्याओ ंको बढाना 

2 2 - - 

पीसी22. सेवाएं प्रदान करते समय ग्राहक और संिठन 

के अनिकारो ंकी रक्षा करना 
1 2 - - 

पीसी23. व्यस्किित और सांिृनतक मान्यताओ ंकी 

परवाह नकए नबना सभी ग्राहको ंको समान रूप से सेवाएं 

प्रदान करना सुनननित करना 

1 2 - - 

पीसी24. एक सहमत नैनतक आचार संनहता के भीतर 

काम करना और उनचत अनिकाररयो ंको अनैनतक 

आचरर् की ररपोटि करना 

2 2 - - 

पीसी25. प्रकटीकरर् और िोपनीयता पर संिठनात्मक 

नदिाननदेिो ंऔर कानूनी आवश्यकताओ ंका पालन 

करना 

1 2 - - 

कायिस्थल पर सामानिक नवनविता को बनाए रखना 10 11 - - 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

पीसी26. कायिस्थल प्रर्ानलयो ंऔर प्रनक्रयाओ ंमें 

मनहलाओ ंऔर नवकलांि व्यस्कियो ंिैसे कम प्रनतनननित्व 

वाले समूहो ंके स्कखलाफ पक्षपाती प्रथाओ ंको पहचानना 

और उनका मूल्ांकन करना 

2 2 - - 

पीसी27. कायिस्थल पर नलंि, नवकलांिता, या सांिृनतक 

अंतर के आिार पर भेदभाव और उत्पीड़न की पहचान 

करना और ररपोटि करना 

2 2 - - 

पीसी28. सभी बातचीत में समावेिी या तटस्थ भाषा और 

इिारो ंका उपयोि करना 
2 2 - - 

पीसी29. दूसरो ंके व्यस्किित और पेिेवर स्थान का 

सम्मान करना 
2 2 - - 

पीसी30. नविानो ंके अनुसार निकायत ननवारर् तंत्र तक 

पहंुच 
2 3 - - 

एनओएस कुल 40 60 - - 
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उप-िेत्र सामान्य 
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संस्करण  2.0 
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ELE/N1002: कायिस्थल पर स्वास्थ्य और सुरिा प्रथाओ ंको लागू करना  

र्ववरण 

यह इकाई ग्राहको ंकी पसंद के अनुसार ग्राहको ंके पररसरो ंमें सीसीटीवी कैमरा स्थानपत करने और कैमरे को 

केबल के माध्यम से नसस्टम से िोड़ने के बारे में है। 

दायरा 

दायरे में ननम्ननलस्कखत िानमल हैं: 

• कायिस्थल के खतरो ंसे ननपटना  

• अनि सुरक्षा प्रथाओ ंको लािू करना 

• आपात स्कस्थनत, बचाव और प्राथनमक नचनकत्सा प्रनक्रयाओ ंका पालन करना 

• प्रभावी अपनिष्ट् प्रबंिन/पुनचिक्रर् पद्नतयां  

तत्व और प्रदििन मानदंड् 

कायिस्थल के खतरो ंसे ननपटना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी1. कायि-स्थल के खतरो ंऔर कायिस्थल में दुघिटना के संभानवत कारर्ो ंकी पहचान करना 

पीसी2. संिठनात्मक सुरनक्षत कायि पद्नतयो ंका अनुपालन करते हुए कायि करना और कंटेनरो,ं उपकरर्ो ंऔर 

नवनभन्न कायि के्षत्रो ंिैसे नक इमारतो ंके अंदर, खुले के्षत्रो ंऔर सावििननक स्थानो ंआनद में प्रदनिित खतरे के 

संकेतो ंका अवलोकन करना 

पीसी3. नवनिष्ट् कायों और काम की पररस्कस्थनतयो ंके नलए उपयुि व्यस्किित सुरक्षा उपकरर् (पीपीई) का 

उपयोि करना, भारतीय/अंतरािष्ट्र ीय मानको ंके अनुरूप प्रदूषक (सांद्रता संदभि वायु) आवश्यकताओ ंऔर 

खतरे की िंभीरता 

पीसी4. औिार/उपकरर्, खतरनाक पदाथों को संभालने और खतरनाक वातावरर् में काम करते समय मानक 

सुरक्षा प्रनक्रयाओ ंका पालन करना 

पीसी5. उद्योि द्वारा अनुमोनदत तकनीको ंके अनुसार इलेक्ट्र ॉननक अपनिष्ट् (िैसे नवषाि पदाथि; िातु िैसे 

सीसा, कैिनमयम, बेररयम; ज्वाला मंदक प्लास्कस्टक, वेस्कलं्डि सै्लि आनद) का ननपटान 

पीसी6. इलेक्ट्र ोसै्टनटक निस्चािि (ईएसिी) प्रनक्रयाओ ंमें लापरवाही के कारर् घटको ंकी क्षनत से बचना 

पीसी7. कायिस्थल में सामान्य स्वास्थ्य और सुरक्षा उपकरर् िैसे अनििामक यंत्र लिाना; प्राथनमक नचनकत्सा 

उपकरर्; सुरक्षा उपकरर्, कपडे़ और प्रनतष्ठान (आि ननकास, ननकास पंखे) 

पीसी8. भारी वसु्तओ ंको संभालते समय उनचत मुद्रा बनाए रखना 

पीसी9. अच्छी हाउसकीनपंि प्रथाओ ंको हर समय लािू करना 

अनि सुरक्षा प्रथाओ ंको लािू करना  
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सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी 10. आि के खतरो ंको रोकने के नलए ननवारक उपाय करना 

पीसी11. 

• नवनभन्न प्रकार की आि के नलए उपयुि अनििमन यंत्रो ंका उपयोि करना 

• आि के प्रकार: शे्रर्ी A: उदा. लकड़ी, कािि, कपड़ा, प्लास्कस्टक, लकड़ी का कोयला, आनद िैसे सामान्य ठोस 

ज्वलनिील पदाथि; कक्षा बी: ज्वलनिील तरल पदाथि और िैसें, िैसे नक िैसोलीन, प्रोपेन, िीिल ईंिन, टार, 

खाना पकाने का तेल और इसी तरह के पदाथि; कक्षा सी: उदा। नबिली के उपकरर् िैसे नक उपकरर्, 

वायररंि, बे्रकर पैनल, आनद। 

पीसी12. आि या नबिली के झटके के मामले में बचाव और प्राथनमक नचनकत्सा तकनीको ंका प्रदििन 

आपात स्कस्थनत, बचाव और प्राथनमक नचनकत्सा प्रनक्रयाओ ंका पालन करना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी13. खून बहने, िलने, दम घुटने, नबिली के झटके, िहर आनद के मामले में पीनड़तो ंको उनचत प्राथनमक 

उपचार देना 

पीसी14. नदल का दौरा पड़ने या नबिली के झटके के कारर् कानिियक अरेस्ट के मामले में पीनड़तो ंको 

प्राथनमक उपचार देना 

पीसी15. आपातकालीन प्रनक्रयाओ ंमें ननयनमत रूप से भाि लेना िैसे अलामि उठाना, सुरनक्षत/दक्ष, ननकासी, 

िरर् लेने और बचने के सही सािन, सही नविानसभा नबंदु, रोल कॉल, काम पर सही वापसी 

पीसी16. नकसी आपात स्कस्थनत के दौरान घायल लोिो ंऔर अन्य लोिो ंको स्थानांतररत करने के नलए सही तरीके 

का उपयोि करना 

प्रभावी अपनिष्ट् प्रबंिन/पुनचिक्रर् पद्नतयां  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी17. पुनरावतिनीय और िैर-पुनचिक्रर् योग्य और उत्पन्न खतरनाक कचरे की पहचान करना 

पीसी18. कचरे को अलि-अलि कैटेिरी में बांटना 

पीसी19. िैर-पुननिवीनीकरर् योग्य कचरे का उनचत ननपटान सुनननित करना 

पीसी20. पहचान नकए िए स्थान पर िैर-पुननिवीनीकरर् योग्य और पुन: प्रयोज्य सामग्री िमा करना 

पीसी21. खतरनाक कचरे के ननपटान के नलए नननदिष्ट् ननम्ननलस्कखत प्रनक्रयाएं 

ज्ञान और समझ (केयू) 

कायि करने वाले व्यस्कि को ननम्न िानने और समझने की आवश्यकता है: 

केयू1.  सुरक्षा प्रथाओ ंऔर प्रनक्रयाओ ंके बाद स्वच्छ और सुरनक्षत कायि वातावरर् में काम करने का महत्व 

केयू2.  संिठन के भीतर और बाहर प्रासंनिक कनमियो ंकी स्वास्थ्य और सुरक्षा भूनमकाएं और निमे्मदाररयां 
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केयू3. स्वास्थ्य और सुरक्षा िानकारी के प्रमुख आंतररक और बाहरी स्रोत 

केयू4. इलेक्ट्र ॉननक उपकरर्ो ंऔर संबंनित स्वास्थ्य िोस्कखमो ंका बुननयादी ज्ञान 

केयू5. खतरो ंऔर िोस्कखमो ंका अथि 

केयू6. काम के माहौल में आमतौर पर मौिूद नवनभन्न प्रकार के स्वास्थ्य और सुरक्षा खतरे िैसे नक िारीररक 

खतरे, नबिली के खतरे, रासायननक खतरे, आि के खतरे, उपकरर् से संबंनित खतरे, स्वास्थ्य के 

खतरे आनद। 

केयू7.  दुघिटना की रोकथाम के तरीके 

केयू8.  काम करते समय सुरक्षात्मक कपड़ो/ंउपकरर्ो ंका उपयोि करने का महत्व 

केयू9. स्वास्थ्य और सुरक्षा िोस्कखमो ंकी पहचान और ननयंत्रर् के नलए सामान्य नसद्ांत 

केयू10. नवनभन्न प्रकार के उपकरर्ो ंके साथ काम करते समय मुख्य खतरे और ननवारक और ननयंत्रर् उपाय 

केयू11.  मिीन/नसस्टम/प्रनक्रया ननयंत्रर् के नुकसान से होने वाले खतरो ंको रोकने के नलए नवद्युत और िैर-

नवद्युत अलिाव को पूरा करने का महत्व 

केयू12. नवद्युत प्रर्ानलयो ंके साथ काम करते समय या नवद्युत उपकरर्ो ंका उपयोि करते समय मुख्य 

खतरे और ननवारक और साथ ही ननयंत्रर् के उपाय 

केयू13.  खतरनाक पदाथों के रूप और विीकरर् 

केयू14. नवनभन्न खतरनाक स्थलो ंपर काम करते समय सुरनक्षत कायि पद्नतयां 

केयू15.  खतरनाक पदाथों के िोस्कखम से िोस्कखम को कम करने के नलए रोकथाम और ननयंत्रर् के उपाय 

केयू16.  िोर और कंपन और उनचत ननयंत्रर् उपायो ंके संपकि  से िुडे़ स्वास्थ्य प्रभाव 

केयू17.  अनि दुघिटना को रोकने के नलए एहनतयाती िनतनवनियाँ 

केयू18. आि के नवनभन्न कारर् िैसे िातु का िमि होना, स्वत: प्रज्वलन, नचंिारी, नबिली का िमि होना, खुली 

आि (िूम्रपान, वेस्कलं्डि, आनद) रासायननक आि आनद। 

केयू19. नवनभन्न अनििामक यंत्रो ंका उपयोि करने की तकनीक 

केयू20.  आि बुझाने के नवनभन्न तरीके और सामग्री 

केयू21. आि बुझाने के नलए इसे्तमाल की िाने वाली नवनभन्न सामग्री िैसे रेत, पानी, फोम, CO2, सूखा 

पाउिर 

केयू22.  आि के खतरे के दौरान उपयोि की िाने वाली बचाव तकनीकें  

केयू23. नवनभन्न प्रकार के सुरक्षा संकेत और उनके अथि 

केयू24.  सामान्य कायिस्थल चोटो ंके नलए प्रासंनिक बुननयादी प्राथनमक नचनकत्सा उपचार उदा। झटका, 

नबिली का झटका, रिस्राव, हनियो ंका टूटना, मामूली िलन, पुनिीवन, नवषािता, आंखो ंकी चोटें 

केयू25.  नलस्कखत दुघिटना ररपोटि की सामग्री 

केयू26.  औजारो ंऔर उपकरर्ो ंको िलत तरीके से इसे्तमाल करने से िुड़ी संभानवत चोटें और बीमार 

स्वास्थ्य 

केयू27. सुरनक्षत उठाने (नलस्कटंि)और ले िाने(कैररंि)  के तरीके 

केयू28. िलत तरीके से स्थानांतररत नकए िए व्यस्कि पर संभानवत प्रभाव 
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केयू29. दूसरो ंद्वारा नकसी व्यस्कि की आवािाही से संबंनित व्यस्किित सुरक्षा, स्वास्थ्य और िररमा के मुदे् 

केयू30. इएसिी  उपायो ंऔर 5एस 

केयू31.  सामग्री और पानी का कुिल उपयोि और प्रबंिन 

केयू32.  नबिली की सामान्य समस्याओ ंऔर नबिली के संरक्षर् के तरीको ंको पहचानने के तरीके 

केयू33. कूडे़दानो ंके नवनभन्न रंिो ंका उपयोि, सूखे, िीले, पुनचिक्रर् योग्य, िैर-पुनचिक्रर् योग्य और एकल-

उपयोि वाले प्लास्कस्टक की वसु्तओ ंमें कचरे का विीकरर् 

केयू34. कचरे को कम करने के नलए संिठन की प्रनक्रया 

केयू35. अपनिष्ट् प्रबंिन और अपनिष्ट् ननपटान के तरीके 

केयू36. प्रदूषर् के सामान्य स्रोत और इसे कम करने के तरीके 

केयू37.  कायिस्थल में स्वास्थ्य और सुरक्षा के नलए निमे्मदार लोिो ंके नाम, संपकि  िानकारी और स्थान 

केयू38.  कायिस्थल में स्वास्थ्य और सुरक्षा अनुपालन/प्रथाओ ंके नलए दस्तावेिो ंऔर उपकरर्ो ंका स्थान 

केयू39. कायिस्थल पर सुरक्षा नोनटस, संकेत और ननदेि 

सामान्य कौिल (जीएस) 

कायि पर उपयोिकताि/व्यस्कि को यह िानने की आवश्यकता है नक: 

जीएस1. सामान्य स्वास्थ्य और सुरक्षा नदिाननदेिो ंके लेबल, चाटि , साइनेि की व्याख्या करना 

जीएस2.  ऑपरेिन मैनुअल पढें  

जीएस3. स्वास्थ्य और सुरक्षा अनुपालन ररपोटि नलखें 

जीएस4.  स्थानीय भाषा या अंगे्रिी में दुघिटना/घटना ररपोटि नलखें 

जीएस5.  एक िांत, स्पष्ट् और टू-द-पॉइंट तरीके से वररष्ठो ंया संबंनित अनिकाररयो ंको एक आपातकालीन या 

सुरक्षा घटना की संनक्षप्त िानकारी प्रदान करें  

जीएस6.  सहकनमियो/ंसहकनमियो ंको सामान्य स्वास्थ्य और सुरक्षा नदिाननदेिो ंके बारे में बताएं 

जीएस7.  ननदेिो ंऔर अन्य मुद्ो ंको स्पष्ट् करने के नलए सहकनमियो ंके साथ उनचत रूप से संवाद करें  

जीएस8.  कायि स्थल पर देखे िए नकसी भी संभानवत खतरे के मामले में कारिवाई करें  

जीएस9.  स्वास्थ्य, सुरक्षा और सुरक्षा के नलए संिठनात्मक नीनतयो ंके अनुपालन में अपने स्वयं के कायि 

कायिक्रम, कायि के्षत्र, उपकरर्, उपकरर् की योिना बनाएं और व्यवस्कस्थत करें  

जीएस10. कायिस्थल पर ग्राहको ंऔर आिंतुको ंकी सुरक्षा सुनननित करने के नलए पयािप्त उपाय करें  

जीएस11. देरी को हल करने के नलए तत्काल या अस्थायी समािान की पहचान करें  

जीएस12.  स्वास्थ्य और सुरक्षा िोस्कखमो ंया खतरो ंके नलए कायि के्षत्र का मूल्ांकन करें  

जीएस13. सुरक्षा से संबंनित कायि के्षत्र में संभानवत मुद्ो,ं समस्याओ ंऔर उनके समािान का अनुमान लिाने के 

नलए कारर् और प्रभाव संबंिो ंका उपयोि करें  

जीएस14.  आपातकालीन और संभानवत आपातकालीन स्कस्थनतयो ंको पहचानें 

जीएस15.  स्वयं और दूसरो ंको स्वास्थ्य और सुरक्षा िोस्कखम या खतरे से बचाना 

जीएस16.  कायिस्थल प्रनक्रयाओ ंमें स्थायी प्रथाओ ं(हररयाली) को िानमल करने के नलए संवाद और सहयोि करें  
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जीएस17. कायिस्थल पर अपनिष्ट् ननपटान पर ररकॉिि िेटा 
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मूल्ांकन मानदंड् 

 

पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

कायिस्थल के खतरो ंसे ननपटना 20 31 - - 

पीसी1. कायि-स्थल के खतरो ंऔर कायिस्थल में दुघिटना 

के संभानवत कारर्ो ंकी पहचान करना 
2 3 - - 

पीसी 2. संिठनात्मक सुरनक्षत कायि पद्नतयो ंका 

अनुपालन करते हुए कायि करना और कंटेनरो,ं उपकरर्ो ं

और नवनभन्न कायि के्षत्रो ंिैसे नक इमारतो ंके अंदर, खुले 

के्षत्रो ंऔर सावििननक स्थानो ंआनद में प्रदनिित खतरे के 

संकेतो ंका अवलोकन करना 

3 4 - - 

पीसी 3. नवनिष्ट् कायों और काम की पररस्कस्थनतयो ंके 

नलए उपयुि व्यस्किित सुरक्षा उपकरर् (पीपीई) का 

उपयोि करना, भारतीय/अंतरािष्ट्र ीय मानको ंके अनुरूप 

प्रदूषक (सांद्रता संदभि वायु) आवश्यकताओ ंऔर खतरे 

की िंभीरता 

3 4 - - 

पीसी4. औिार/उपकरर्, खतरनाक पदाथों को 

संभालने और खतरनाक वातावरर् में काम करते समय 

मानक सुरक्षा प्रनक्रयाओ ंका पालन करना 

3 4 - - 

पीसी5. उद्योि द्वारा अनुमोनदत तकनीको ंके अनुसार 

इलेक्ट्र ॉननक अपनिष्ट् (िैसे नवषाि पदाथि; िातु िैसे 

सीसा, कैिनमयम, बेररयम; ज्वाला मंदक प्लास्कस्टक, 

वेस्कलं्डि सै्लि आनद) का ननपटान 

2 4 - - 

पीसी6. इलेक्ट्र ोसै्टनटक निस्चािि (ईएसिी) प्रनक्रयाओ ंमें 

लापरवाही के कारर् घटको ंकी क्षनत से बचना 2 3 - - 

पीसी7. कायिस्थल में सामान्य स्वास्थ्य और सुरक्षा 

उपकरर् िैसे अनििामक यंत्र लिाना; प्राथनमक 

नचनकत्सा उपकरर्; सुरक्षा उपकरर्, कपडे़ और 

प्रनतष्ठान (आि ननकास, ननकास पंखे) 

2 3 - - 

पीसी8. भारी वसु्तओ ंको संभालते समय उनचत मुद्रा 

बनाए रखना 
1 3 - - 

पीसी9. अच्छी हाउसकीनपंि प्रथाओ ंको हर समय लािू 

करना 
2 3 - - 

अनि सुरक्षा प्रथाओ ंको लािू करना 4 9 - - 

पीसी 10. आि के खतरो ंको रोकने के नलए ननवारक 

उपाय करना 
2 3 - - 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

पीसी11. 

• नवनभन्न प्रकार की आि के नलए उपयुि अनििमन 

यंत्रो ंका उपयोि करना 

• आि के प्रकार: शे्रर्ी A: उदा. लकड़ी, कािि, कपड़ा, 

प्लास्कस्टक, लकड़ी का कोयला, आनद िैसे सामान्य ठोस 

ज्वलनिील पदाथि; कक्षा बी: ज्वलनिील तरल पदाथि 

और िैसें, िैसे नक िैसोलीन, प्रोपेन, िीिल ईंिन, टार, 

खाना पकाने का तेल और इसी तरह के पदाथि; कक्षा सी: 

उदा। नबिली के उपकरर् िैसे नक उपकरर्, वायररंि, 

बे्रकर पैनल, आनद। 

1 3 - - 

पीसी12. आि या नबिली के झटके के मामले में बचाव 

और प्राथनमक नचनकत्सा तकनीको ंका प्रदििन 
1 3 - - 

आपात स्कस्थनत, बचाव और प्राथनमक नचनकत्सा प्रनक्रयाओ ं

का पालन करना 
6 13 - - 

पीसी13. खून बहने, िलने, दम घुटने, नबिली के झटके, 

िहर आनद के मामले में पीनड़तो ंको उनचत प्राथनमक 

उपचार देना 

1 3 - - 

पीसी14. नदल का दौरा पड़ने या नबिली के झटके के 

कारर् कानिियक अरेस्ट के मामले में पीनड़तो ंको 

प्राथनमक उपचार देना 

1 2 - - 

पीसी15. आपातकालीन प्रनक्रयाओ ंमें ननयनमत रूप से 

भाि लेना िैसे अलामि उठाना, सुरनक्षत/दक्ष, ननकासी, 

िरर् लेने और बचने के सही सािन, सही नविानसभा 

नबंदु, रोल कॉल, काम पर सही वापसी 

2 4 - - 

पीसी16. नकसी आपात स्कस्थनत के दौरान घायल लोिो ं

और अन्य लोिो ंको स्थानांतररत करने के नलए सही 

तरीके का उपयोि करना 

2 4 - - 

प्रभावी अपनिष्ट् प्रबंिन/पुनचिक्रर् पद्नतयां 5 12 - - 

पीसी17. पुनरावतिनीय और िैर-पुनचिक्रर् योग्य और 

उत्पन्न खतरनाक कचरे की पहचान करना 
1 3 - - 

पीसी18. कचरे को अलि-अलि कैटेिरी में बांटना 1 2 - - 

पीसी19. िैर-पुननिवीनीकरर् योग्य कचरे का उनचत 

ननपटान सुनननित करना 
1 2 - - 

पीसी20. पहचान नकए िए स्थान पर िैर-पुननिवीनीकरर् 

योग्य और पुन: प्रयोज्य सामग्री िमा करना 
1 3 - - 

पीसी21. खतरनाक कचरे के ननपटान के नलए नननदिष्ट्  

प्रनक्रयाएं का पालन करना 
1 2 - - 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

एनओएस कुल 35 65 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसार्यक मानक (एनओएस) मापदंड् 

एनओएस कोड् ELE/N1002 

एनओएस नाम  कायिस्थल पर स्वास्थ्य और सुरक्षा प्रथाओ ंको लािू करना 

िेत्र इलेक्ट्र ॉननक्स 

उप-िेत्र सामान्य 

व्यवसाय सामान्य - स्वास्थ्य सुरक्षा 

एनएसकू्यएफ स्तर 4 

के्रर्ड्ट टीबीिी  

संस्करण  3.0 

र्पछली बार समीिा की गई 24/02/2022 

अगली समीिा र्तर्थ 30/12/2026 

एनएसकू्यसी अनुमोदन 

र्तर्थ 

30/12/2021 
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DGT/VSQ/N0102: रोजगार कौिल (60 घंटे) 

र्ववरण 

यह इकाई रोििार कौिल, संवैिाननक मूल्ो,ं 21वी ंसदी में एक पेिेवर बनने, निनिटल, नवत्तीय और कानूनी 

साक्षरता, नवनविता और समावेिन, अंगे्रिी और संचार कौिल, ग्राहक सेवा, उद्यनमता और प्रनिकु्षता, नौकररयो ं

और कैररयर के नवकास के नलए तैयार होने के बारे में है। . 

दायरा 

दायरे में ननम्ननलस्कखत िानमल हैं: 

• रोििार योग्यता कौिल का पररचय 

• संवैिाननक मूल्  नािररकता  

• 21वी ंसदी में एक पेिेवर बनना  

• बुननयादी अंगे्रिी कौिल  

• कररयर नवकास और लक्ष्य ननिािरर्  

• संचार कौिल 

• नवनविता और समावेिन 

• नवत्तीय और कानूनी साक्षरता 

• आवश्यक निनिटल कौिल 

• उद्यनमता  

• ग्राहक सेवा 

• निकु्षता और नौकररयो ंके नलए तैयार होना  

 

तत्व और प्रदििन मानदंड् 

रोििार योग्यता कौिल का पररचय  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी1. नवनभन्न उद्योिो ंमें नौकररयो ंके नलए आवश्यक रोििार योग्यता कौिल की पहचान करना 

पीसी2. सीखने और रोििारपरक पोटिलो ंकी पहचान करना और उनका पता लिाना 

संवैिाननक मूल्  नािररकता  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी3. संवैिाननक मूल्ो ंके महत्व को पहचानना, निसमें नािररक अनिकार और कतिव्य, नािररकता, समाि के 

प्रनत निमे्मदारी आनद िानमल हैं और व्यस्किित मूल् और नैनतकता िैसे ईमानदारी, अखंिता, देखभाल 

और दूसरो ंका सम्मान करना आनद। 
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पीसी4. पयािवरर् की दृनष्ट् से स्थायी प्रथाओ ंका पालन करना 

21वी ंसदी में एक पेिेवर बनना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी5. रोििार के नलए 21वी ंसदी के कौिल के महत्व को पहचानना 

पीसी6. व्यस्किित और व्यावसानयक िीवन में आत्म-िािरूकता, व्यवहार कौिल, समय प्रबंिन, 

आलोचनात्मक और अनुकूली सोच, समस्या-समािान, रचनात्मक सोच, सामानिक और सांिृनतक 

िािरूकता, भावनात्मक िािरूकता, ननरंतर सीखने के नलए सीखना आनद िैसे 21 वी ंसदी के कौिल 

का अभ्यास करना। 

बुननयादी अंगे्रिी कौिल  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी7. अलि-अलि संदभों में, व्यस्किित रूप से और टेलीफोन पर रोिमराि की बातचीत के नलए बुननयादी 

अंगे्रिी का उपयोि करना 

पीसी8. अंगे्रिी में नलखी िई ननयनमत िानकारी, नोट्स, ननदेि, मेल, पत्र आनद को पढना और समझना 

पीसी 9. अंगे्रिी में लघु संदेि, नोट्स, पत्र, ई-मेल आनद नलखना 

कररयर नवकास और लक्ष्य ननिािरर्  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी10. नौकरी और कररयर के बीच अंतर को समझना 

पीसी11. योग्यता के आिार पर लघु और दीघिकानलक लक्ष्यो ंके साथ कररयर नवकास योिना तैयार करना 

संचार कौिल 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी12. नवनभन्न सेनटंग्स में मौस्कखक और िैर-मौस्कखक संचार निष्ट्ाचार और सनक्रय श्रवर् तकनीको ंका पालन 

करना 

पीसी13. एक टीम में दूसरो ंके साथ नमलकर काम करना 

नवनविता और समावेिन 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी14. सभी िेंिर और पीिबू्ल्यिी के साथ संवाद करना और उनचत व्यवहार करना 

पीसी15. POSH अनिननयम के अनुसार कायिस्थल पर यौन उत्पीड़न से संबंनित नकसी भी मुदे् को आिे बढाना 

नवत्तीय और कानूनी साक्षरता 
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सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी16. आवश्यकता के अनुसार नवत्तीय संस्थानो,ं उत्पादो ंऔर सेवाओ ंका चयन करना 

पीसी17. सुरनक्षत और सुरनक्षत रूप से ऑफाइन और ऑनलाइन नवत्तीय लेनदेन करना 

पीसी18. वेतन के सामान्य घटको ंकी पहचान करना और आय, व्यय, कर, ननवेि आनद की िर्ना करना 

पीसी 19. प्रासंनिक अनिकारो ंऔर कानूनो ंकी पहचान करना और कानूनी िोषर् के स्कखलाफ लड़ने के नलए 

कानूनी सहायता का उपयोि करना 

आवश्यक निनिटल कौिल 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी20. निनिटल उपकरर्ो ंका संचालन करना और सुरनक्षत और सुरनक्षत रूप से बुननयादी इंटरनेट संचालन 

करना 

पीसी21. प्रभावी ढंि से काम करने के नलए ई-मेल और सोिल मीनिया पे्लटफॉमि और वचुिअल सहयोि टूल का 

उपयोि करना 

पीसी22. विि प्रोसेसर, से्प्रििीट और प्रसु्तनतयो ंकी बुननयादी सुनविाओ ंका उपयोि करना 

उद्यनमता  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी23. नवनभन्न प्रकार के उद्यनमता और उद्यमो ंकी पहचान करना और अनुसंिान के माध्यम से संभानवत 

व्यवसाय के अवसरो ंका आकलन करना 

पीसी24. नवपर्न उत्पाद, मूल्, स्थान और प्रचार के 4Ps पर नवचार करते हुए एक व्यवसाय योिना और एक 

कायि मॉिल नवकनसत करना 

पीसी25. संभानवत व्यावसानयक अवसर के नलए िन के स्रोतो ंकी पहचान करना, अनुमान लिाना और नकसी भी 

नवत्तीय/कानूनी बािा को कम करना 

ग्राहक सेवा 

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी26. नवनभन्न प्रकार के ग्राहको ंकी पहचान करना 

पीसी27. पेिेवर तरीके से ग्राहको ंके अनुरोिो ंऔर िरूरतो ंकी पहचान करना और उनका िवाब देना। 

पीसी28. उनचत स्वच्छता और संवारने के मानको ंका पालन करना 

निकु्षता और नौकररयो ंके नलए तैयार होना  

सक्षम होने के नलए, कायि पर मौिूद उपयोिकताि/व्यस्कि को ननम्न में सक्षम होना चानहए: 

पीसी29. एक पेिेवर कररकुलम नवटे (ररजू्यमे) बनाना 
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पीसी30. नवश्वसनीय ऑनफस और ऑनलाइन स्रोतो ंिैसे रोििार कायािलय, भती एिेंनसयो,ं समाचार पत्रो ंआनद 

और िॉब पोटिल्स का उपयोि करके उपयुि नौकररयो ंकी खोि करना 

पीसी31. ऑनफस का उपयोि करके पहचान की िई नौकरी के उद्घाटन के नलए आवेदन करना/ ऑनलाइन 

तरीके आवश्यकता के अनुसार 

पीसी32. भती और चयन के दौरान नवनम्रता, स्पष्ट्ता और नवश्वास के साथ प्रश्ो ंका उत्तर देना 

पीसी33. निकु्षता के अवसरो ंकी पहचान करना और नदिा-ननदेिो ंऔर आवश्यकताओ ंके अनुसार इसके नलए 

पंिीकरर् करना 

ज्ञान और समझ (केयू) 

कायि करने वाले व्यस्कि को ननम्न िानने और समझने की आवश्यकता है: 

केयू1.  रोििार कौिल और सीखने और रोििार से संबंनित नवनभन्न पोटिलो ंकी आवश्यकता 

केयू2.  नवनभन्न संवैिाननक और व्यस्किित मूल् 

केयू3. नवनभन्न पयािवरर् की दृनष्ट् से स्थायी प्रथाओ ंऔर उनके महत्व 

केयू4. इक्कीसवी ं(21वी)ं सदी के कौिल और उनका महत्व 

केयू5. औपचाररक और अनौपचाररक सेट अप में प्रभावी मौस्कखक (आमने-सामने और टेलीफोननक) और 

नलस्कखत संचार के नलए अंगे्रिी भाषा का उपयोि कैसे करें  

केयू6. कैररयर के नवकास का महत्व और लंबी और छोटी अवनि के लक्ष्य ननिािररत करना 

केयू7.  प्रभावी संचार के बारे में 

केयू8.  पॉि अनिननयम 

केयू9. लैंनिक संवेदनिीलता और समावेनिता 

केयू10. नवनभन्न प्रकार के नवत्तीय संस्थान, उत्पाद और सेवाएं 

केयू11.  आय और व्यय की िर्ना कैसे करें  

केयू12. ऑफ़लाइन और ऑनलाइन नवत्तीय लेनदेन में सुरक्षा और सुरक्षा बनाए रखने का महत्व 

केयू13.  नवनभन्न कानूनी अनिकार और कानून 

केयू14. नवनभन्न प्रकार के निनिटल उपकरर्ो ंऔर उन्हें सुरनक्षत और सुरनक्षत रूप से संचानलत करने की 

प्रनक्रया 

केयू15.  ई-मेल अकाउंट कैसे बनाएं और संचानलत करें  और विि प्रोसेसर, से्प्रििीट आनद िैसे एस्कप्लकेिन 

का उपयोि कैसे करें । 

केयू16.  व्यापार के अवसरो ंकी पहचान कैसे करें  

केयू17.  प्रकार और ग्राहको ंकी िरूरत है 

केयू18. नौकरी के नलए आवेदन कैसे करें  और इंटरवू्य की तैयारी कैसे करें  

केयू19. निकु्षता योिना और निकु्षता पोटिल पर पंिीकरर् की प्रनक्रया 
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सामान्य कौिल (जीएस) 

कायि पर उपयोिकताि/व्यस्कि को यह िानने की आवश्यकता है नक: 

जीएस1. नवनभन्न प्रकार के दस्तावेज/ननदेि/पत्राचार पढना और नलखना 

जीएस2.  औपचाररक और अनौपचाररक सेनटंि में उपयुि भाषा का उपयोि करके प्रभावी ढंि से संवाद करें  

जीएस3. सभी के साथ नवनम्रता और उनचत व्यवहार करें  

जीएस4.  वचुिअल मोि में कैसे काम करें  

जीएस5.  िर्ना कुिलता से करें  

जीएस6.  समस्याओ ंको प्रभावी ढंि से हल करें  

जीएस7.  बाररनकयो ंपर ध्यान दें  

जीएस8.  समय का कुिलता से प्रबंिन करें  

जीएस9.  संक्रमर् से बचने के नलए स्वच्छता और स्वच्छता बनाए रखें 
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मूल्ांकन मानदंड् 

  

पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

रोििार योग्यता कौिल का पररचय 1 1 - - 

पीसी1. नवनभन्न उद्योिो ंमें नौकररयो ंके नलए आवश्यक 

रोििार योग्यता कौिल की पहचान करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी2. सीखने और रोििारपरक पोटिलो ंकी पहचान 

करना और उनका पता लिाना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

संवैिाननक मूल् – नािररकता 1 1 - - 

पीसी3. संवैिाननक मूल्ो ंके महत्व को पहचानना, निसमें 

नािररक अनिकार और कतिव्य, नािररकता, समाि के प्रनत 

निमे्मदारी आनद िानमल हैं और व्यस्किित मूल् और 

नैनतकता िैसे ईमानदारी, अखंिता, देखभाल और दूसरो ं

का सम्मान करना आनद। 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

पीसी4. पयािवरर् की दृनष्ट् से स्थायी प्रथाओ ंका पालन 

करना 

- - - - 

21वी ंसदी में एक पेिेवर बनना 2 4 - - 

पीसी5. रोििार के नलए 21वी ंसदी के कौिल के महत्व 

को पहचानना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी6. व्यस्किित और व्यावसानयक िीवन में आत्म-

िािरूकता, व्यवहार कौिल, समय प्रबंिन, आलोचनात्मक 

और अनुकूली सोच, समस्या-समािान, रचनात्मक सोच, 

सामानिक और सांिृनतक िािरूकता, भावनात्मक 

िािरूकता, ननरंतर सीखने के नलए सीखना आनद िैसे 21 

वी ंसदी के कौिल का अभ्यास करना। 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

बुननयादी अंगे्रिी कौिल 2 3 - - 

पीसी7. अलि-अलि संदभों में, व्यस्किित रूप से और 

टेलीफोन पर रोिमराि की बातचीत के नलए बुननयादी अंगे्रिी 

का उपयोि करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC8. अंगे्रिी में नलखी िई ननयनमत िानकारी, नोट्स, 

ननदेि, मेल, पत्र आनद को पढना और समझना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

PC9. अंगे्रिी में लघु संदेि, नोट्स, पत्र, ई-मेल आनद 

नलखना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

कररयर नवकास और लक्ष्य ननिािरर् 1 2 - - 

पीसी10. नौकरी और कररयर के बीच अंतर को समझना  

- 

 

- 

 

- 

 

- 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

पीसी11. योग्यता के आिार पर लघु और दीघिकानलक 

लक्ष्यो ंके साथ कररयर नवकास योिना तैयार करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 संचार कौिल 2 2 - - 

पीसी12. नवनभन्न सेनटंग्स में मौस्कखक और िैर-मौस्कखक 

संचार निष्ट्ाचार और सनक्रय श्रवर् तकनीको ंका पालन 

करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी13. एक टीम में दूसरो ंके साथ नमलकर काम करना - - - - 

नवनविता और समावेिन 1 2 - - 

पीसी14. सभी िेंिर और पीिबू्ल्यिी के साथ संवाद करना 

और उनचत व्यवहार करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी15. POSH अनिननयम के अनुसार कायिस्थल पर यौन 

उत्पीड़न से संबंनित नकसी भी मुदे् को आिे बढाना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

नवत्तीय और कानूनी साक्षरता 2 3 - - 

पीसी16. आवश्यकता के अनुसार नवत्तीय संस्थानो,ं उत्पादो ं

और सेवाओ ंका चयन करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी17. सुरनक्षत और सुरनक्षत रूप से ऑफाइन और 

ऑनलाइन नवत्तीय लेनदेन करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी18. वेतन के सामान्य घटको ंकी पहचान करना और 

आय, व्यय, कर, ननवेि आनद की िर्ना करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी 19. प्रासंनिक अनिकारो ंऔर कानूनो ंकी पहचान 

करना और कानूनी िोषर् के स्कखलाफ लड़ने के नलए 

कानूनी सहायता का उपयोि करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

आवश्यक निनिटल कौिल 3 4 - - 

पीसी20. निनिटल उपकरर्ो ंका संचालन करना और 

सुरनक्षत और सुरनक्षत रूप से बुननयादी इंटरनेट संचालन 

करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी21. प्रभावी ढंि से काम करने के नलए ई-मेल और 

सोिल मीनिया पे्लटफॉमि और वचुिअल सहयोि टूल का 

उपयोि करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी22. विि प्रोसेसर, से्प्रििीट और प्रसु्तनतयो ंकी 

बुननयादी सुनविाओ ंका उपयोि करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

उद्यनमता 2 3 - - 

पीसी23. नवनभन्न प्रकार के उद्यनमता और उद्यमो ंकी 

पहचान करना और अनुसंिान के माध्यम से संभानवत 

व्यवसाय के अवसरो ंका आकलन करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 
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पररणाम के र्लए मूल्ांकन मानदंड् 
सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

पीसी24. नवपर्न उत्पाद, मूल्, स्थान और प्रचार के 4Ps 

पर नवचार करते हुए एक व्यवसाय योिना और एक कायि 

मॉिल नवकनसत करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी25. संभानवत व्यावसानयक अवसर के नलए िन के 

स्रोतो ंकी पहचान करना, अनुमान लिाना और नकसी भी 

नवत्तीय/कानूनी बािा को कम करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

ग्राहक सेवा 1 2 - - 

पीसी26. नवनभन्न प्रकार के ग्राहको ंकी पहचान करना - - - - 

पीसी27. पेिेवर तरीके से ग्राहको ंके अनुरोिो ंऔर 

िरूरतो ंकी पहचान करना और उनका िवाब देना। 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी28. उनचत स्वच्छता और संवारने के मानको ंका 

पालन करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

निकु्षता और नौकररयो ंके नलए तैयार होना 2 3 - - 

पीसी29. एक पेिेवर Curriculum vitae (ररजू्यमे) बनाना  

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी30. नवश्वसनीय ऑनफस और ऑनलाइन स्रोतो ंिैसे 

रोििार कायािलय, भती एिेंनसयो,ं समाचार पत्रो ंआनद और 

िॉब पोटिल्स का उपयोि करके उपयुि नौकररयो ंकी 

खोि करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी31. ऑनफस का उपयोि करके पहचान की िई 

नौकरी के उद्घाटन के नलए आवेदन करना/ ऑनलाइन 

तरीके आवश्यकता के अनुसार 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी32. भती और चयन के दौरान नवनम्रता, स्पष्ट्ता और 

नवश्वास के साथ प्रश्ो ंका उत्तर देना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

पीसी33. निकु्षता के अवसरो ंकी पहचान करना और 

नदिा-ननदेिो ंऔर आवश्यकताओ ंके अनुसार इसके नलए 

पंिीकरर् करना 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

एनओएस कुल 20 30 - - 
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राष्ट्र ीय व्यावसार्यक मानक (एनओएस) मापदंड् 

एनओएस कोड् DGT/VSQ/N0102 

एनओएस नाम  रोििार कौिल (60 घंटे) 

िेत्र क्रॉस सेक्ट्ोरल 

उप-िेत्र व्यावसानयक कौिल 

व्यवसाय रोििार 

एनएसकू्यएफ स्तर 4 

के्रर्ड्ट 2 

संस्करण  1.0 

र्पछली बार समीिा की गई लािू नही ं

अगली समीिा र्तर्थ 17/11/2027 

एनएसकू्यसी अनुमोदन 

र्तर्थ 

17/11/2022 
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मूल्ांकन र्दिार्नदेि और मूल्ांकन वेटेज 

मूल्ांकन र्दिार्नदेि 

1. के्षत्र कौिल पररषद द्वारा प्रते्यक योग्यता पैक के मूल्ांकन के नलए मानदंि बनाए िाएंिे। प्रते्यक प्रदििन 

मानदंि (पीसी) को एनओएस में इसके महत्व के अनुपात में अंक नदए िाएंिे। एसएससी प्रते्यक पीसी के नलए 

नसद्ांत और कौिल प्रायोनिक के नलए अंको ंका अनुपात भी ननिािररत करेिा। 

2. नसद्ांत भाि के नलए मूल्ांकन एसएससी द्वारा बनाए िए प्रश्ो ंके ज्ञान अनिकोष पर आिाररत होिा। 

3. सभी अननवायि एनओएस के नलए और िहां लािू हो, चयननत ऐस्कच्छक/नवकल्प एनओएस/एनओएस के सेट पर 

मूल्ांकन नकया िाएिा। 

4. व्यस्किित मूल्ांकन एिेंनसयां प्रते्यक परीक्षा/प्रनिक्षर् कें द्र पर (नीचे मूल्ांकन मानदंि के अनुसार) प्रते्यक 

उम्मीदवार के नलए सैद्ांनतक भाि के नलए अनद्वतीय प्रश् पत्र तैयार करेंिी। 

5. व्यस्किित मूल्ांकन एिेंनसयां इस मानदंि के आिार पर प्रते्यक परीक्षा/प्रनिक्षर् कें द्र में प्रते्यक छात्र के नलए 

व्यावहाररक कौिल के नलए अनद्वतीय मूल्ांकन तैयार करेंिी। 

6. योग्यता पैक पास करने के नलए, प्रते्यक प्रनिकु्ष को मूल्ांकन को सफलतापूविक पूरा करने के नलए कुल अंको ं

का नू्यनतम 70% िोर करना चानहए। 

7. असफल समापन के मामले में, प्रनिकु्ष योग्यता पैक पर पुनमूिल्ांकन की मांि कर सकता है। 

कू्यपी स्तर पर नू्यनतम कुल उत्तीणि%: 70 

(कृपया ध्यान दें : योग्यता पैक मूल्ांकन को सफलतापूविक पूरा करने के नलए, प्रते्यक प्रनिकु्ष को उपरोि 

नननदिष्ट् नू्यनतम कुल उत्तीर्ि प्रनतित प्राप्त करना चानहए।) 

 

 

मूल्ांकन वेटेज 

राष्ट्र ीय व्यावसार्यक मानक सैद्ांर्तक 

अंक 

प्रायोर्गक 

अंक 

प्रोजेक्ट 

अंक 

मौक्तिक 

पररिा अंक 

कुल अंक वेटेज 

ELE/N7705. ड्र ोन की 

मरम्मत और रिरिाव  

30 70 - - 100 50 

ELE/N9905.कायिस्थल पर 

प्रभावी ढंग से कायि करना 

40 60 - - 100 20 

ELE/N1002.कायिस्थल पर 

स्वास्थ्य और सुरिा प्रथाओ ं

को लागू करना 

35 65 - - 100 20 

DGT/VSQ/N0102. 

रोजगार कौिल (60 घंटे) 

20 30 - - 50 10 

कुल 125 225 - - 350 100 
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पररवणी िब्द 

िब्द र्ववरण 

एनओएस राष्ट्र ीय व्यावसानयक मानक (नेिनल ऑकू्यपेिनल स्टैंिि्िस) 

एनएसकू्यएफ नेिनल स्किल क्वानलनफकेिन फे्रमवकि  

कू्यपी अहिता पैक (क्वानलनफकेिन पैक) 

टीवीईटी टेस्किकल एंि वोकेिनल एिुकेिन एंि टर ेननंि  

जीपीएस ग्लोबल पोनििननंि नसस्टम  

ईएससी इलेक्ट्र ॉननक िनत ननयंत्रक  (इलेक्ट्र ॉननक स्पीि कंटर ोलर) 

ईएसड्ी इलेक्ट्र ोसे्टनटक निस्चािि 

एसी/ड्ीसी प्रत्यावती िारा / नदष्ट् िारा (ऑल्टरनेनटंि करंट /िायरेक्ट् करंट) 

पीसी प्रदििन मापदंि (पेफोमिंस क्राइटेररया)  

पीड्बू्ल्यड्ी नवकलांि व्यस्कि (पसिन नवथ निसनबनलटी) 

युएवी मानव रनहत हवाई वाहन (उन्मेंि एररयल व्हीकल) 

ड्ीजीसीए िायरेक्ट्रेट िनरल ऑफ़ नसनवल एनवएिन 

एटीसी हवाई यातायात ननयंत्रर् (एयर टर ैनफक कण्ट्र ोल) 

ओईएम मूल उपकरर् ननमािता (ओररनिनल इस्कक्वपमेंट मैनु्यफैक्चरर) 

पीसीबी नपं्रटेि सनकि ट बोिि 
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िब्दकोष 

िेत्र िेत्र समान व्यवसाय और र्र्तो ंवाले र्वर्भन्न व्यावसार्यक कायों का एक समूर् रै्। 

इसे अथिव्यवस्था के एक अलग उपसमुच्चय के रूप में भी पररभार्षत र्कया जा 

सकता रै् र्जसके घटक समान र्विेषताओ ंऔर र्र्तो ंको साझा करते र्ैं। 

उप-िेत्र उप-के्षत्र इसके घटको ंकी नविेषताओ ंऔर रुनचयो ंके आिार पर एक और नवभािन से 

प्राप्त होता है। 

व्यवसाय व्यवसाय नौकरी की भूनमकाओ ंका एक समूह है, िो एक उद्योि में समान/संबंनित कायि 

करता है। 

नौकरी भूर्मका नौकरी की भूनमका कायों के एक अनद्वतीय समूह को पररभानषत करती है िो एक साथ 

एक संिठन में एक अनद्वतीय रोििार के अवसर का ननमािर् करते हैं। 

व्यावसार्यक मानक 

(ओएस) 

ओएस प्रदििन के मानको ंको नननदिष्ट् करता है निसे एक व्यस्कि को कायिस्थल में एक 

कायि करते समय प्राप्त करना चानहए, ज्ञान और समझ (केयू) के साथ उन्हें उस मानक 

को लिातार पूरा करने की आवश्यकता होती है। व्यावसानयक मानक भारतीय और 

वैनश्वक दोनो ंसंदभों में लािू होते हैं। 

प्रदििन मानदंड् (पीसी) प्रदििन मानदंि (पीसी) ऐसे बयान हैं िो एक साथ कायि करते समय आवश्यक प्रदििन 

के मानक को नननदिष्ट् करते हैं। 

राष्ट्र ीय व्यावसार्यक 

मानक (एनओएस) 

एनओएस व्यावसानयक मानक हैं िो भारतीय संदभि में नवनिष्ट् रूप से लािू होते हैं। 

अर्िता पैक (कू्यपी) कू्यपी में ओएस का सेट िानमल होता है, साथ में िैनक्षक, प्रनिक्षर् और नौकरी की 

भूनमका ननभाने के नलए आवश्यक अन्य मानदंि। एक कू्यपी को एक अनद्वतीय अहिता 

पैक कोि सौपंा िया है। 

इकाई कोड् इकाई कोि एक व्यावसानयक मानक के नलए एक अनद्वतीय पहचानकताि है, निसे 'एन' 

द्वारा दिािया िया है 

इकाई िीषिक इकाई का िीषिक एक स्पष्ट् समग्र नववरर् देता है नक पदिारी को क्या करने में सक्षम 

होना चानहए। 

र्ववरण नववरर् इकाई सामग्री का संनक्षप्त सारांि देता है। यह िेटाबेस पर खोि करने वाले 

नकसी भी व्यस्कि के नलए यह सत्यानपत करने में मददिार होिा नक यह वह उपयुि 

ओएस है निसकी वे तलाि कर रहे हैं। 

दायरा दायरा बयानो ंका एक सेट है िो वेररएबल्स की शे्रर्ी को नननदिष्ट् करता है िो नकसी 

व्यस्कि को कायि को पूरा करने के नलए आवश्यक प्रदििन की िुर्वत्ता पर महत्वपूर्ि 

प्रभाव िालता है। 

ज्ञान और समझ (केयू) ज्ञान और समझ (केयू) ऐसे बयान हैं िो एक साथ तकनीकी, सामान्य, पेिेवर और 

संिठनात्मक नवनिष्ट् ज्ञान को नननदिष्ट् करते हैं िो एक व्यस्कि को आवश्यक मानक के 

प्रदििन के नलए चानहए। 

संगठनात्मक प्रसंग संिठनात्मक प्रसंि में संिठन के संरनचत होने के तरीके और यह कैसे संचानलत होता है, 

निसमें ऑपरेनटव ज्ञान प्रबंिको ंकी सीमा सनहत निमे्मदारी के उनके प्रासंनिक के्षत्र 

िानमल हैं। 

तकनीकी ज्ञान तकनीकी ज्ञान नवनिष्ट् नानमत निमे्मदाररयो ंको पूरा करने के नलए आवश्यक नवनिष्ट् ज्ञान 

है। 
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मुख्य कौिल/सामान्य 

कौिल (जीएस) 

कोर कौिल या सामान्य कौिल (िीएस) कौिल का एक समूह है िो आि की दुननया 

में सीखने और काम करने की कंुिी है। आि की दुननया में नकसी भी काम के माहौल में 

आमतौर पर इन कौिलो ंकी िरूरत होती है। इन कौिलो ंकी आमतौर पर नकसी भी 

कायि वातावरर् में आवश्यकता होती है। ओएस के संदभि में, ओएस के संदभि में, इनमें 

संचार संबंिी कौिल िानमल हैं िो अनिकांि नौकरी भूनमकाओ ंपर लािू होते हैं। 

ऐक्तिक ऐस्कच्छक एनओएस/एनओएस के सेट हैं िो नौकरी की भूनमका में नविेषज्ञता के योिदान 

के रूप में के्षत्र द्वारा पहचाने िाते हैं। प्रते्यक नवनिष्ट् कायि भूनमका के नलए कू्यपी के 

भीतर कई ऐस्कच्छक हो सकते हैं। प्रनिकु्षओ ंको ऐस्कच्छक के साथ कू्यपी के सफल समापन 

के नलए कम से कम एक ऐस्कच्छक का चयन करना चानहए। 

र्वकल्प नवकल्प एनओएस/एनओएस के सेट हैं निन्हें के्षत्र द्वारा अनतररि कौिल के रूप में 

पहचाना िाता है। कू्यपी के भीतर कई नवकल्प हो सकते हैं। नवकल्पो ंके साथ QP को 

पूरा करने के नलए नकसी भी नवकल्प का चयन करना अननवायि नही ंहै। 

 


