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के्षत्र बीएफएर्आई 

 

उप-के्षत्र 
उिार, शनशि शनवेि और 

रे्वाएँ, रु्गतान, ब्रोशकां ग, बीएफएर्आई प्रर्ांस्करण 

पेशा शवत्त एवां लेखा 

देश र्ारत 

एनएसकू्यएफ स्तर 4 

एनसीओ/आईएससीओ/आईएसआईसी कोड के अनुरूप एनर्ीओ-2015/3311.0202 

 
 
 
 

नू्यनतम शैवक्षक योग्यता एिं अनुभि 

11वी ां कक्षा उत्तीणस 

र्ा 

3-वषीर् शिप्लोमा (10वी ां के बाद) का पहला वषस पूरा शकर्ा और 

शनर्शमत शिप्लोमा जारी रखा 

र्ा 

10वी ां कक्षा उत्तीणस तथा 1 वषस का एनटीर्ी/एनएर्ी 

र्ा 

8वी ां कक्षा उत्तीणस, र्ाथ ही 2 र्ाल की एनटीर्ी और 1 र्ाल की 

एनएर्ी 

र्ा 

8वी ां पार् प्लर् 2 र्ाल का एनटीर्ी प्लर् 1 र्ाल का एनएर्ी प्लर् 

र्ीआईटीएर् 

र्ा 

10वी ां कक्षा उत्तीणस और शनरांतर सू्कली शिक्षा 

र्ा 

2 र्ाल के अनुर्व के र्ाथ 10वी ां कक्षा उत्तीणस 

र्ा 

2 र्ाल के अनुर्व के र्ाथ एनएर्कू्यएफ लेवल 3.0 की शपछली 

प्रार्ांशगक र्ोग्यता 

र्ा 

2 वषस के अनुर्व के र्ाथ 5वी ां कक्षा उत्तीणस 

र्ा 

एनएर्कू्यएफ स्तर 3.5 की शपछली प्रार्ांशगक र्ोग्यता 
 

पूिव-आिश्यक लाइसेंस या प्रवशक्षण वह 

नू्यनतम नौकरी प्रिेश आयु अठारह वषस 

अंवतम बार समीक्षा की गई 30/06/2022 

अगली समीक्षा वतवि 30/06/2025 

एनएसकू्यसी अनुमोदन वतवि 30/06/2022 

कू्यपी संस्करण 1.0 
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मॉडल पाठ्यचयाव वनमावण वतवि 30/06/2022 

मॉडल पाठ्यक्रम आज तक मान्य है 30/06/2025 

मॉडल पाठ्यचयाव संस्करण 1.0 

पाठ्यक्रम की नू्यनतम अिवि 480 घांटे, 0 शमनट 

पाठ्यक्रम की अविकतम अिवि 480 घांटे, 0 शमनट 



 

 

 

कायवक्रम अिलोकन 

र्ह अनुर्ाग कार्सक्रम की अवशि के र्ाथ-र्ाथ उर्के अांशतम उदे्दश्योां का र्ाराांि प्रसु्तत करता है। 
 

प्रवशक्षण पररणाम 

कार्सक्रम के अांत में, शिक्षाथी शनम्न में र्क्षम होगा: 
 

● शवशर्न्न प्रकार की कर देनदाररर्ोां का पता लगाना, कर अनुपालन दस्तावेजोां का मूल्ाांकन करना और कर चालान तैर्ार 

करना और कर रु्गतान करना। 

● कमसचाररर्ोां रे् आर्कर घोषणाएां  माांगें और प्राप्त करें , कटौती के बाद िुद्ध वेतन की गणना करें , कमाई और कटौती का 

शववरण देते हुए वेतन शववरण तैर्ार करें। 

● रर्ीद/रु्गतान रे् र्ांबांशित दस्तावेजोां को र्त्याशपत करें  और खातोां की शकताब में रर्ीद/रु्गतान लेनदेन को ररकॉिस करें , 

र्मािान शववरण तैर्ार करें  और नकदी और इन्वेंटर ी प्रबांिन शनष्पाशदत करें। 

● खरीद/शबक्री रे् र्ांबांशित दस्तावेज़ प्राप्त करें  और र्त्याशपत करें  और पशिकाओां में लेखाांकन प्रशवशिर्ाँ पार् करें। 

● शवशर्न्न िीषसकोां के तहत प्राविान करें , मूल्ह्रार् का शववरण तैर्ार करें , और लार् और हाशन खाते और बैलेंर् िीट और 

अन्य शवत्तीर् शववरणोां पर ररपोटस तैर्ार करें। 

● ग्राहकोां, वररष्ोां और र्हकशमसर्ोां के र्ाथ प्रर्ावी ढांग रे् र्ांवाद करें , रे्वा अशर्शवन्यार् बनाए रखें और ग्राहकोां की र्ांतुशि 

प्राप्त करें। 

● िेटा की रु्रक्षा रु्शनशित करने और नैशतक व्यवहार का अभ्यार् करने के शलए लेनदेन की अखांिता बनाए रखें। 

● एक स्वस्थ टीम माहौल बनाने की दृशि रे् टीम वकस  पर ध्यान दें  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

अवनिायव मॉडू्यल 
 

ताशलका मॉडू्यल, उनकी अवशि और शिलीवरी के तरीके को रू्चीबद्ध करती है। 
 

 
 
 

एनओएस और मॉडू्यल वििरण 

 
 

वसद्ांत 

अिवि 

 

अभ्यास एल 

अिवि एन 

ऑन-द-

जॉब 

प्रवशक्षण 

अिवि 

(अवनिायव) 

और) 

ऑन-द-जॉब 

प्रवशक्षण 

अिवि 

(पुनः ) 

ठीक वकया 

गया) 

 
 

कुल अिवि 

बीएससी/एन8108: कर अनुपालन संबंिी दस्तािेज 

तैयार करें  

यूएस संस्करण संख्या 1.0 

एनएसकू्यएफ लेिल 4 

32:00 28:00 30:00 00:00 90:00 

मॉडू्यल 1: लेखा र्हार्क का पररचर् 04:00 00:00 00:00 00:00 04:00 

मॉडू्यल 4: आर् के िीषस के अांतगसत 

आर्कर अशिशनर्म 1961 

09:00 09:00 10:00 00:00 28:00 

मॉडू्यल 5: के अांतगसत कटौती 

अध्यार् VI ए 

09:00 09:00 10:00 00:00 28:00 

मॉडू्यल 6: आर्कर ररटनस दाखखल करना 10:00 10:00 10:00 00:00 30:30 

बीएससी/एन8109- पेरोल फंक्शन तैयार करें  और 

वनष्पावदत करें  

यूएस संस्करण संख्या 1.0 

एनएसकू्यएफ लेिल 4 

29:00 31:00 30:00 00:00 90:00 

मॉडू्यल 3: श्रम कानून और पेरोल 

लेखाांकन 

29:00 31:00 30:00 00:00 90:00 

बीएससी/एन8110- रसीद और भुगतान िाउचर तैयार 

करें  

15:00 15:00 30:00 00:00 60:00 

मॉडू्यल 2: शवत्तीर् लेखाांकन और 

ररपोशटिंग 

15:00 15:00 30:00 00:00 60:00 

बीएससी/एन8111- के्रवडट खरीद और वबक्री को 

समझें और बुक करें  

यूएस संस्करण संख्या 1.0 

एनएसकू्यएफ लेिल 4 

27:00 33:00 30:00 00:00 90:00 

मॉडू्यल 2: शवत्तीर् लेखाांकन और 

ररपोशटिंग 

27:00 33:00 30:00 00:00 90:00 

बीएससी/एन8112- वित्तीय वििरण तैयार करें  

 

 
23:00 

 
37:00 

 
30:00 

 
00:00 

 
90:00 



 

 

 

मॉडू्यल 2: शवत्तीर् लेखाांकन और 

ररपोशटिंग 

 
23:00 

 
37:00 

 
30:00 

 
00:00 

 
90:00 

डीजीटी/िीएसकू्य/एन0102: रोजगार कौशल (60 

घंटे) 

यूएस संस्करण संख्या 1.0 

एनएसकू्यएफ लेिल 4 

24:00 36:00 00:00 00:00 60:00 

मॉडू्यल 7: रोजगार र्ोग्यता कौिल 24:00 36:00 00:00 00:00 60:00 

कुल अिवि 150:00 180:00 150:00 00:00 480:00 



 

 

 

मॉडू्यल शववरण मॉडू्यल 1:लेखा र्हार्क का पररचर् 
 

बीएर्र्ी/एन8108, वी 1.0 पर मैप शकर्ा गर्ा 
 

टवमवनल पररणाम: 
 

 र्ह व्यवर्ार् को र्ांर्ालने के शलए व्यखिर्ोां की र्ांख्या में वृखद्ध को र्क्षम और ढालता है 

 शकर्ी व्यवर्ार् में खातोां की र्मस्याओां का र्मािान करें  

 रोजगार के अवर्र बढाने में र्हार्ता प्रदान करता है 

 

अिवि: 04:00 अिवि: 00:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

● लेखा र्हार्क के बारे में 

● लेखा र्हार्क का उदे्दश्य 

● लेखा र्हार्क के कतसव्य एवां उत्तरदाशर्त्व 

● लेखा र्हार्क की आवश्यकता 

 

कक्षा सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण शकट (टर ेनर गाइि, पे्रजेंटेिन), व्हाइट बोिस, माकस र, प्रोजेक्टर स्क्रीन, चाजसर के र्ाथ पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन लैपटॉप, 

प्रशतर्ागी हैंिबुक और र्ांबांशित मानक र्ांचालन 

प्रशक्रर्ाएां , 2.1 लैपटॉप बाहरी स्पीकर। 

  

उपकरण, उपकरण और अन्य आवश्यकताएँ  

ग्राहक के अक्सर पूछे जाने वाले प्रश्न, नमूना तुलनात्मक शवशे्लषण ररपोटस , आशद।  



 

 

 

मॉडू्यल 2:वित्तीय लेखांकन और ररपोवटिंग 
 

पर मैप शकर्ा गर्ाबीएर्र्ी/एन8108, 1.0 में 
 

टवमवनल पररणाम: 
 

 रर्ीदें  और रु्गतान खाते तैर्ार करने की तकनीक र्ीखना। 

 आर् एवां व्यर् शववरण तैर्ार करने की तकनीक को र्मझना। 

 बैलेंर् िीट तैर्ार करने की तकनीक. 

 नकदी प्रवाह और इशिटी शववरण को र्मझने के शलए तकनीकोां को लागू करना। 

 शनशि के प्रवाह और बशहवासह को शचशित करना र्ीखता है 

 

अिवि:65:00 अिवि:85:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

● बुशनर्ादी लेखाांकन अविारणाओां और लेखाांकन 

िब्दावली पर चचास करें  

● बुककीशपांग को र्मझाइरे् 

● शवत्तीर् शववरण के तत्वोां पर चचास करें  

● बैंक र्मािान शववरण को र्मझाइरे् 

● टर ेल बैलेंर् का वणसन करें  

● व्यापार एवां लार्-हाशन खाते का वणसन करें  

● नकदी प्रवाह और शनशि प्रवाह शववरण 

● अनुपात शवशे्लषण 

● बैलेंर् िीट पर चचास करें  

● ऑनलाइन पै्रखक्टकल टूल की र्हार्ता रे् रर्ीदें  

और रु्गतान खाते तैर्ार करना 

● ऑनलाइन पै्रखक्टकल टूल की मदद रे् आर् और व्यर् 

शववरण तैर्ार करना 

● आर् शववरण तैर्ार करना 

● ऑनलाइन पै्रखक्टकल टूल की र्हार्ता रे् बैलेंर् िीट 

तैर्ार करें  

● कैि फ्लो से्टटमेंट तैर्ार करें  

● ऑनलाइन पै्रखक्टकल टूल की मदद रे् इशिटी से्टटमेंट 

तैर्ार करना 

● अनुपातोां की गणना 

कक्षा सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण शकट (टर ेनर गाइि, पे्रजेंटेिन), व्हाइट बोिस, माकस र, प्रोजेक्टर स्क्रीन, चाजसर के र्ाथ पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन लैपटॉप, 

प्रशतर्ागी हैंिबुक और र्ांबांशित मानक र्ांचालन 

प्रशक्रर्ाएां , 2.1 लैपटॉप बाहरी स्पीकर। 

 

उपकरण, उपकरण और अन्य आवश्यकताएँ 

ग्राहक के अक्सर पूछे जाने वाले प्रश्न, नमूना तुलनात्मक शवशे्लषण ररपोटस , आशद। 



 

 

 

मॉडू्यल 3:श्रम कानून और पेरोल लेखांकन 
 

पर मैप शकर्ा गर्ाबीएर्र्ी/एन8109, 1.0 में 
 

टवमवनल पररणाम: 
 

 कानूनोां की वैचाररक शिक्षा. 

 लाइर्ेंर् र्ांबांिी ज्ञान प्राप्त करता है 

 र्ांगठनात्मक अनुबांिोां की वैिता की पहचान करता है 

 वेतन रु्गतान अशिशनर्म, 1936 और नू्यनतम वेतन अशिशनर्म, 1948 पर ज्ञान प्राप्त करता है 

 कमसचारी राज्य बीमा अशिशनर्म, 1948 को र्मझना 

 र्शवष्य शनशि अशिशनर्म का आकलन 

 बोनर् रु्गतान अशिशनर्म का मूल्ाांकन 

 रु्गतान गे्रचु्यटी अशिशनर्म की र्मझ 
 

अिवि:29:00 अिवि:31:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

 

● र्ांशवदा अशिशनर्म को र्मझाइरे् 

● वेतन रु्गतान अशिशनर्म और नू्यनतम वेतन 

अशिशनर्म 

● कमसचारी राज्य बीमा अशिशनर्म का कानून 

● ईएर्आईर्ी की प्रर्ोज्यता पर चचास करें  

● र्शवष्य शनशि अशिशनर्म को र्मझाइरे् 

● ईपीएफओ की प्रर्ोज्यता की पहचान करें  

● बोनर् रु्गतान अशिशनर्म पर चचास करें  

● रु्गतान गे्रचु्यटी अशिशनर्म का वणसन करें  

● पेरोल लेखाांकन को र्मझाइरे् 

● कमसचारी रशजस्टर तैर्ार करना 

● वेतन की गणना 

● वेतन रे् कटौती की गणना 

● ईएर्आईर्ी का पांजीकरण 

● ईपीएफओ का पांजीकरण 

कक्षा सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण शकट (टर ेनर गाइि, पे्रजेंटेिन), व्हाइट बोिस, माकस र, प्रोजेक्टर स्क्रीन, चाजसर के र्ाथ पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन 

लैपटॉप, प्रशतर्ागी हैंिबुक और र्ांबांशित मानक र्ांचालन प्रशक्रर्ाएां , 2.1 लैपटॉप बाहरी स्पीकर। 

उपकरण, उपकरण और अन्य आिश्यकताएँ 

नमूना ग्राहक पोटसफोशलर्ो, एनएफओ (नू्य फां ि ऑफररांग) 



 

 

 

मॉडू्यल 4: आयकर अविवनयम 1961 के तहत आय के प्रमुख 
 

पर मैप शकर्ा गर्ाबीएर्र्ी/एन8108,1.0 में 
 

टवमवनल पररणाम: 
 

● शवशर्न्न करािान की वैचाररक र्मझ 

● प्रत्यक्ष कर की र्मझ एवां पहचान 

● कर र्ोजना, कर प्रबांिन, कर चोरी का अवलोकन 

● आगे ले जाने वाले नुकर्ान और रे्टऑफ नुकर्ान को र्मझना 
 

अिवि:09:00 अिवि:09:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

● आर्कर के अवलोकन पर चचास करें  

● कुल आर् की गणना के चरणोां को पहचानें 

● कर दर पर चचास करें  

● आवार्ीर् खस्थशत बताएां  

● आर् के प्रमुखोां पर चचास करें  

● आर् की क्लशबांग को र्मझाइरे् 

● रे्ट-ऑफ हाशनर्ोां और अगे्रशषत हाशनर्ोां 

का वणसन करें  

● टीिीएर्, टीर्ीएर् और एिवाांर् टैक्स बताएां  

● कुल आर् की गणना 

● कर दाशर्त्व की गणना 

कक्षा सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण शकट (टर ेनर गाइि, पे्रजेंटेिन), व्हाइट बोिस, माकस र, प्रोजेक्टर स्क्रीन, चाजसर के र्ाथ पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन 

लैपटॉप, प्रशतर्ागी हैंिबुक और र्ांबांशित मानक र्ांचालन प्रशक्रर्ाएां , 2.1 लैपटॉप बाहरी स्पीकर। 

उपकरण, उपकरण और अन्य आिश्यकताएँ 

नमूना ग्राहक पोटसफोशलर्ो, एनएफओ (नू्य फां ि ऑफररांग) 



 

 

 

मॉडू्यल 5:अध्याय VI ए के तहत कटौती 
 

पर मैप शकर्ा गर्ाबीएर्र्ी/एन8110,1.0 में 
 

टवमवनल पररणाम: 

 

● कटौती गणना तकनीक र्ीखना 

● कुल प्राप्त आर् की गणना र्ीखना 
 
 
 

अिवि:09:00 अिवि:09:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

 

● अध्यार् VI ए का अवलोकन 

● रू्/एर् 80र्ी रे् 80रू् तक की कटौती पर चचास करें  

 

● कटौशतर्ोां की गणना और अशर्कलन 

कक्षा सहायक सामग्री 

व्हाइटबोिस , खफ्लप चाटस, माकस र, िस्टर, प्रोजेक्टर, चाजसर के र्ाथ लैपटॉप, प्रोजेक्टर स्क्रीन, पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन, 2.1 लैपटॉप बाहरी 

स्पीकर। 

उपकरण, उपकरण और अन्य आिश्यकताएँ 

वह 



 

 

 

मॉडू्यल 6:आयकर ररटनव दाखखल करना 
 

पर मैप शकर्ा गर्ाबीएर्र्ी/एन8108, 1.0 में 
 

टवमवनल पररणाम: 
 

● इनकम टैक्स ररटनस का अवलोकन 

● पैन और पांजीकरण की वैचाररक र्मझ 

● शवशर्न्न मूल्ाांकन प्रशक्रर्ाओां में ज्ञान प्राप्त करना 

● पेनल्टी और ररफां ि की गणना करने की शवशर्न्न तकनीकें  र्ीखना 

● प्रकखित कर की शवशर्न्न शविेषताओां पर ज्ञान प्राप्त करना 
 

अिवि: 10:00 अिवि:10:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

● पैन का वणसन करें  

● आर्कर ररटनस के चरण र्मझाइरे् 

● मूल्ाांकन प्रशक्रर्ा पर चचास करें  

● ब्याज और जुमासने का वणसन करें  

● आर्कर ररफां ि के चरणोां को पहचानें 

● प्रकखित कर को र्मझाइरे् 

● ऑनलाइन पैन आवेदन 

● आईटीआर दाखखल करने के शलए ऑनलाइन पैन 

पांजीकरण 

● ITR1, ITR2, ITR3, ITR4, ITR5, ITR6, ITR7 दाखखल 

करना 

कक्षा सहायक सामग्री 

प्रशिक्षण शकट (टर ेनर गाइि, पे्रजेंटेिन), व्हाइट बोिस, माकस र, प्रोजेक्टर स्क्रीन, चाजसर के र्ाथ पावर प्वाइांट पे्रजेंटेिन 

लैपटॉप, प्रशतर्ागी हैंिबुक और र्ांबांशित मानक र्ांचालन प्रशक्रर्ाएां , 2.1 लैपटॉप बाहरी स्पीकर। 

उपकरण, उपकरण और अन्य आिश्यकताएँ 

नमूना ग्राहक पोटसफोशलर्ो, एनएफओ (नू्य फां ि ऑफररांग) 



 

 

         मॉडू्यल 7: रोजगार योग्यता कौशल 
 

         DGT/VSQ/N0102 पर मैप वकया गया 

 

                          टशमसनल पररणाम: 
 

● रोजगार र्ोग्यता कौिल का पररचर् 

● र्ांवैिाशनक मूल् - नागररकता 

● 21वी ां र्दी में पेिेवर बनना 

● बुशनर्ादी अांगे्रजी कौिल 

● कैररर्र शवकार् एवां लक्ष्य शनिासरण 

● र्ांचार कौिल 

● शवशविता और र्मावेिन 

● शवत्तीर् एवां कानूनी र्ाक्षरता 

● आवश्यक शिशजटल कौिल 

● उद्यमिीलता 

● ग्राहक रे्वा 

● प्रशिकु्षता एवां नौकरी के शलए तैर्ार होना 

 

  

अिवि:24:00 अिवि:36:00 

वसद्ांत - प्रमुख वशक्षण पररणाम व्यािहाररक - मुख्य वशक्षण पररणाम 

● शवशर्न्न उद्योगोां में नौकररर्ोां के शलए आवश्यक 

रोजगार र्ोग्यता कौिल पर चचास करें  

● र्ीखने और रोजगार पोटसल का पता लगाने के तरीकोां 

की व्याख्या करें  

● कानूनी मूल्ोां के महत्व पर चचास करें , शजर्में नागररक 

अशिकार और कतसव्य, नागररकता, र्माज के प्रशत 

शजमे्मदारी आशद और व्यखिगत मूल् और नैशतकता 

जैरे् ईमानदारी, र्त्यशनष्ा, दूर्रोां की देखर्ाल और 

र्म्मान करना आशद िाशमल हैं। 

● रोजगार के शलए 21वी ां र्दी के कौिल के महत्व को 

स्पि करें  

● शनरांतर र्ीखने के लार्ोां का वणसन करें  

● अांगे्रजी में शलखी गई शनर्शमत जानकारी, नोट्र्, 

शनदेि, मेल, पि आशद को पढने और र्मझने का 

तरीका बताएां  

● नौकरी और कररर्र के बीच अांतर रू्चीबद्ध करें  

● र्र्ी शलांगोां और शदव्याांगोां के र्ाथ उशचत र्ांवाद और 

व्यवहार करें  

● कार्सस्थल पर र्ौन उत्पीड़न रे् र्ांबांशित शकर्ी र्ी मुदे्द 

को पॉि एक्ट के अनुर्ार कैरे् बढार्ा जाए, इर् पर 

चचास करें  

● वेतन के र्ामान्य घटकोां की रू्ची बनाएां  और आर्, 

व्यर्, कर, शनवेि आशद की गणना करें  

● प्रार्ांशगक अशिकारोां और कानूनोां पर चचास करें  और 

कानूनी िोषण के खखलाफ लड़ने के शलए कानूनी 

र्हार्ता का उपर्ोग करें  

● शवशर्न्न प्रकार की उद्यशमता और उद्यमोां को पहचानें 

और रू्चीबद्ध करें  और अनुर्ांिान के माध्यम रे् 

र्ांर्ाशवत व्यवर्ार् के अवर्रोां का आकलन करें  

● प्रदशिसत करें  शक पर्ासवरण की दृशि रे् शटकाऊ 

प्रथाओां का पालन कैरे् शकर्ा जाए 

● 21वी ां र्दी के कौिल जैरे् आत्म-

जागरूकता, व्यवहार कौिल, र्मर् प्रबांिन, 

आलोचनात्मक और अनुकूली र्ोच, र्मस्या-

र्मािान, रचनात्मक र्ोच, र्ामाशजक और 

र्ाांसृ्कशतक जागरूकता, र्ावनात्मक 

जागरूकता, शनरांतर र्ीखने के शलए र्ीखना 

आशद की रू्शमका शनर्ाएां । व्यखिगत और 

पेिेवर में शज़ांदगी 

● व्यखिगत रूप रे् और टेलीफोन पर, शवशर्न्न 

र्ांदर्ों में रोजमरास की बातचीत के शलए 

बुशनर्ादी अांगे्रजी के उपर्ोग का अभ्यार् करें  

● छोटे र्ांदेि, नोट्र्, पि, ई-मेल आशद अांगे्रजी 

में शलखें 

● र्ोग्यता के आिार पर लघु और दीघसकाशलक 

लक्ष्योां के र्ाथ एक नमूना कैररर्र शवकार् 

र्ोजना तैर्ार करें  

● शवशर्न्न रे्शटांग्स में मौखखक और गैर-मौखखक 

र्ांचार शििाचार और र्शक्रर् रु्नने की 

तकनीकोां का पालन करने का अभ्यार् करें  

● एक टीम में दूर्रोां के र्ाथ शमलकर काम 

करने का रोलपे्ल 

● रू्शमका शनर्ाएां  शक पॉि एक्ट के अनुर्ार 

कार्सस्थल पर र्ौन उत्पीड़न रे् र्ांबांशित शकर्ी 

र्ी मुदे्द को कैरे् आगे बढार्ा जाए 

● शदखाएँ शक आवश्यकता के अनुर्ार शवत्तीर् 

र्ांस्थानोां, उत्पादोां और रे्वाओां का चर्न कैरे् 

करें  



 

 

● र्ांर्ाशवत व्यावर्ाशर्क अवर्र के शलए शवत्त पोषण के 

स्रोतोां की पहचान करें  और रू्चीबद्ध करें , अनुमान 

लगाएां  और शकर्ी र्ी शवत्तीर्/कानूनी बािा को कम 

करें  

● शवशर्न्न प्रकार के ग्राहकोां की पहचान करने का 

तरीका बताएां  

● शिकु्षता अवर्रोां को पहचानें और रू्चीबद्ध करें  तथा 

शदिाशनदेिोां और आवश्यकताओां के अनुर्ार इर्के 

शलए पांजीकरण करें  
 

● ऑफ़लाइन और ऑनलाइन शवत्तीर् लेनदेन 

को रु्रशक्षत और र्ांरशक्षत तरीके रे् करने का 

अभ्यार् करें  

● शिशजटल उपकरणोां को र्ांचाशलत करें  और 

बुशनर्ादी इांटरनेट र्ांचालन को रु्रशक्षत रूप 

रे् करें  

● प्रर्ावी ढांग रे् काम करने के शलए ई-मेल और 

र्ोिल मीशिर्ा पे्लटफॉमस और वचुसअल 

र्हर्ोग टूल के उपर्ोग का प्रदिसन करें  

● विस प्रोरे्र्र, से्प्रििीट और पे्रजेंटेिन की 

बुशनर्ादी रु्शविाओां का उपर्ोग करने का 

अभ्यार् करें  

● शवपणन उत्पाद, मूल्, स्थान और प्रचार के 

4पीएर् पर शवचार करते हुए एक नमूना 

व्यवर्ार् र्ोजना और एक कार्स मॉिल 

शवकशर्त करें  

● पेिेवर तरीके रे् ग्राहकोां के अनुरोिोां और 

जरूरतोां का जवाब देने की रू्शमका शनर्ाएां  

● शदखाएँ शक उशचत स्वच्छता और र्ौांदर्स 

मानकोां का पालन कैरे् करें  

● एक नमूना व्यावर्ाशर्क पाठ्यक्रम बार्ोिेटा 

(रेजू़्यमे) बनाएां  

● शवश्वर्नीर् ऑफ़लाइन और ऑनलाइन स्रोतोां 

जैरे् रोजगार कार्ासलर्, र्ती एजेंशर्र्ोां, 

र्माचार पिोां आशद और नौकरी पोटसलोां का 

उपर्ोग करके क्रमिः  उपरु्ि नौकररर्ोां की 

खोज करने का अभ्यार् करें। 

● आवश्यकता के अनुर्ार 

ऑफ़लाइन/ऑनलाइन तरीकोां का उपर्ोग 

करके पहचानी गई नौकरी ररखिर्ोां के शलए 

आवेदन करने का तरीका बताएां  

● र्ती और चर्न के दौरान शवनम्रतापूवसक, 

स्पिता और आत्मशवश्वार् के र्ाथ प्रश्नोां का 

उत्तर देने का तरीका प्रदशिसत करें  
 

कक्षा सहायक: 

चाटस, मॉिल, वीशिर्ो प्रसु्तशत, खफ्लप चाटस, व्हाइट-बोिस/स्माटस बोिस, माकस र, िस्टर 

उपकरण, उपकरण और अन्य आिश्यकताएँ 

आवश्यकता के अनुर्ार पीपीई, बेशर्क से्टिनरी, शिशजटल उपकरण। 



 

 

                         अनुलग्नक 
 

    प्रशिक्षक आवश्यकताएँ 
 
 

प्रवशक्षक पूिाविश्यकताएँ 

नू्यनतम शैक्षवणक 

योग्यता 

विशेषज्ञता प्रासंवगक उद्योग अनुभि प्रवशक्षण अनुभि वटप्पणी 

साल विशेषज्ञता साल विशेषज्ञता  

स्नातक बैंशकां ग, शवत्तीर् 

रे्वाएँ और 

बीमा/खुदरा र्ांपशत्त 

प्रबांिन 

5 बैंशकां ग, 

 

शवत्तीर् रे्वाएँ, और 

बीमा/ 

 

खुदरा पररर्ांपशत्त 

प्रबांिन 

1 बैंशकां ग, 

 

शवत्तीर् रे्वाएँ, और 

बीमा/ 

 

खुदरा पररर्ांपशत्त 

प्रबांिन 

वह 

प्रवशक्षक प्रमाणन 

डोमेन प्रमाणन पे्लटफॉमव प्रमाणन 

लेखा र्हार्क, ―बीएर्र्ी/कू्य8103, वी1.0, 

नू्यनतम स्वीकृत स्कोर 80% है 

"टर ेनर (वीईटी और कौिल)", र्ोग्यता पैक में मैप शकर्ा गर्ा: 

"एमईपी/कू्य2601,v3.0"। नू्यनतम स्वीकृत स्कोर 80% है। 



 

 

 

मूल्ांकनकताव आिश्यकताएँ 
 
 

मूल्ांकनकताव पूिावपेक्षाएँ 

नू्यनतम शैक्षवणक 

योग्यता 

विशेषज्ञता प्रासंवगक उद्योग 

अनुभि 

प्रवशक्षण अनुभि वटप्पणी 

साल विशेषज्ञता साल विशेषज्ञता  

स्नातक बैंशकां ग, शवत्तीर् 

रे्वाएँ और 

बीमा/खुदरा र्ांपशत्त 

प्रबांिन 

5 बैंशकां ग, 

 

शवत्तीर् रे्वाएँ, और 

बीमा/खुदरा र्ांपशत्त 

प्रबांि 

1 बैंशकां ग, 

 

शवत्तीर् रे्वाएँ, और 

बीमा/खुदरा र्ांपशत्त 

प्रबांि 

वह 

 
 

मूल्ांकनकताव प्रमाणीकरण 

डोमेन प्रमाणन पे्लटफॉमव प्रमाणन 

लेखा र्हार्क, ―बीएर्र्ी/कू्य8103, वी1.0, 

नू्यनतम स्वीकृत स्कोर 80% है 

"मूल्ाांकनकतास (वीईटी और कौिल)", र्ोग्यता पैक में मैप शकर्ा 

गर्ा: "एमईपी/कू्य2701,v3.0"। नू्यनतम स्वीकृत स्कोर 80% है। 



 

 

 

मूल्ांकन रणनीवत 

इर् अनुर्ाग में कार्सक्रम की आवश्यक दक्षताओां पर शिक्षाथी का मूल्ाांकन करने के शलए जानकारी की पहचान करने, एकि करने और व्याख्या 

करने रे् जुड़ी प्रशक्रर्ाएां  िाशमल हैं। 
 

1. मूल्ाांकन प्रणाली अवलोकन: 

● एर्िीएर्एम/एर्आईपी र्ा ईमेल पर मूल्ाांकन करने के शलए मूल्ाांकन एजेंशर्र्ोां को बैच र्ौांपे गए 

● मूल्ाांकन एजेंशर्र्ाां मूल्ाांकन की पुशि वीटीपी/टीर्ी लूशपांग एर्एर्र्ी को रे्जती हैं 

● मूल्ाांकन एजेंर्ी मूल्ाांकन शनष्पाशदत करने के शलए टीओए प्रमाशणत मूल्ाांकनकतास को तैनात करती है 

● एर्एर्र्ी मूल्ाांकन प्रशक्रर्ा और ररकॉिस की शनगरानी करता है 

● र्शद बैच का आकार 30 रे् अशिक है, तो 2 मूल्ाांकनकतास होने चाशहए। 
 

2. परीक्षण वातावरण: मूल्ाांकनकतास को र्ह करना होगा: 
 

● पुशि करें  शक कें द्र उर्ी पते पर उपलब्ध है जो एर्िीएमएर् र्ा एर्आईपी पर उखिखखत है 

● प्रशिक्षण की अवशि की जाँच करें . 

● मूल्ाांकन प्रारांर् और र्माखप्त र्मर् रु्बह 10 बजे और िाम 5 बजे जाांचें। 

● जाांचें शक उम्मीदवारोां को थ्योरी और पै्रखक्टकल मूल्ाांकन पूरा करने के शलए आवांशटत र्मर् र्ही है। 

● मूल्ाांकन का तरीका जाांचें-ऑनलाइन (टीएबी/कां पू्यटर) र्ा ऑफलाइन (ओएमआर/पीपी)। 

● मूल्ाांकन को रु्चारू रूप रे् शनष्पाशदत करने के शलए जमीन पर टीएबी की र्ांख्या र्ही है इर्की पुशि करें। 

● शवशिि कार्स रू्शमका के शलए लैब उपकरण की उपलब्धता की जाँच करें। 
 

3. मूल्ाांकन गुणवत्ता आश्वार्न स्तर/ढाांचा: 
 

● शवषर् वसु्त शविेषज्ञोां (एर्एमई) द्वारा बनाए गए प्रश्न पि 

● एर्एमई द्वारा बनाए गए प्रश्न पिोां को एर्एर्र्ी रे् आवश्यक अनुमोदन के र्ाथ अन्य शवषर् शविेषज्ञोां द्वारा 

र्त्याशपत शकर्ा जाना चाशहए 

● प्रश्नोां को एनओएर् और पीर्ी के र्ाथ मैप शकर्ा जाता है 

● प्रश्न पि र्ह र्ोचकर तैर्ार शकए जाते हैं शक स्तर 1 रे् 3 अकुिल और अिस-कुिल व्यखिर्ोां के शलए है, और स्तर 4 और 

उर्रे् ऊपर कुिल, पर्सवेक्षक और उच्च प्रबांिन के शलए है। 

● मूल्ाांकनकतास को टीओए प्रमाशणत होना चाशहए 

● मूल्ाांकन एजेंर्ी को मूल्ाांकन करने के शलए मूल्ाांकन शदिाशनदेिोां का पालन करना होगा 
 

4. र्ाक्ष्य र्ा र्ाक्ष्य-एकिीकरण प्रोटोकॉल के प्रकार: 

● मूल्ाांकन स्थान रे् मूल्ाांकनकतास की र्मर्-मुद्राांशकत और शजर्ोटैग की गई ररपोशटिंग 

● र्ाइनबोिस और र्ोजना शवशिि ब्राांशिांग के र्ाथ कें द्र में तस्वीरें  

● प्रशिक्षण अवशि के दौरान प्रशिकु्षओां की बार्ोमेशटरक र्ा मैनु्यअल उपखस्थशत िीट (टीपी द्वारा मुद्राांशकत)। 

● टाइम-सै्टम्प्ि और शजर्ोटैग्ि मूल्ाांकन (थ्योरी + वाइवा + पै्रखक्टकल) तस्वीरें  और वीशिर्ो 
 

5. र्त्यापन र्ा र्त्यापन की शवशि: 

● मूल्ाांकन स्थल का औचक शनरीक्षण शकर्ा 

● बैच का रैंिम ऑशिट 

● शकर्ी र्ी उम्मीदवार का रैंिम ऑशिट



 

 

 

6. मूल्ाांकन दस्तावेज़ीकरण, र्ांग्रहण और पहुांच की शवशि 

● दस्तावेज़ोां की हािस कॉपी र्ांग्रहीत की जाती हैं 

● मूल्ाांकन के दस्तावेजोां और तस्वीरोां की र्ॉफ्ट कॉपी क्लाउि स्टोरेज रे् अपलोि/एके्सर् की जाती है और हािस  

िर ाइव में र्ांग्रहीत की जाती है



 

 

 

संदभव 

शब्दािली 

 

 

अिवि 

 

वििरण 

 

घोषणात्मक 

जानकारी 

घोषणात्मक ज्ञान उन तथ्योां, अविारणाओां और शर्द्धाांतोां को र्ांदशर्सत करता है शजन्हें शकर्ी 

कार्स को पूरा करने र्ा शकर्ी र्मस्या को हल करने के शलए जानने और/र्ा र्मझने की 

आवश्यकता होती है। 

 

मुख्य वशक्षण पररणाम 

 

मुख्य शिक्षण पररणाम र्ह कथन है शक अांशतम पररणामोां को प्राप्त करने के शलए एक शिक्षाथी 

को क्या जानने, र्मझने और करने में र्क्षम होने की आवश्यकता है। प्रमुख शिक्षण 

पररणामोां का एक रे्ट प्रशिक्षण पररणाम तैर्ार करेगा। प्रशिक्षण पररणाम ज्ञान, र्मझ 

(शर्द्धाांत) और कौिल (व्यावहाररक अनुप्रर्ोग) के र्ांदर्स में शनशदसि है। 

 

ओजेटी (एम) नौकरी पर प्रशिक्षण (अशनवार्स); प्रशिकु्षओां को र्ाइट पर शनशदसि घांटोां का प्रशिक्षण पूरा करना 

अशनवार्स है 

 

ओजेटी (आर) काम पर प्रशिक्षण (अनुिांशर्त); प्रशिकु्षओां

 र्ाइट पर प्रशिक्षण के शनशदसि घांटोां की अनुिांर्ा की जाती है 

 

प्रवक्रयात्मक 

ज्ञान 

 

प्रशक्रर्ात्मक ज्ञान र्ह बताता है शक कुछ कैरे् करना है, र्ा शकर्ी कार्स को कैरे् करना है। र्ह 

र्ांज्ञानात्मक, र्ावात्मक र्ा र्ाइकोमोटर कौिल को लागू करके काम करने र्ा एक ठोर् कार्स 

आउटपुट उत्पन्न करने की क्षमता है। 

 

प्रवशक्षण पररणाम प्रशिक्षण पररणाम इर् बात का शववरण है शक एक शिक्षाथी क्या जानेगा, र्मझेगा और क्या करने 

में र्क्षम होगाप्रवशक्षण पूरा होने पर. 

 

टवमवनल पररणाम 

 

अांशतम पररणाम इर् बात का शववरण है शक एक शिक्षाथी क्या जानेगा, र्मझेगा और क्या 

करने में र्क्षम होगाएक मॉडू्यल के पूरा होने पर.टशमसनल पररणामोां का एक रे्ट प्राप्त 

करने में मदद करता है 

प्रशिक्षण पररणाम. 



 

 

 

आवदिवणवक और संवक्षप्त शब्द 
 
 

 

अिवि 

 

वििरण 

 
Qf 

 

र्ोग्यता 

 

एनएसकू्यएफ 

 

रािर ीर् कौिल र्ोग्यता ढाांचा 

 

हम 

 

रािर ीर् व्यावर्ाशर्क मानक 

 

टीिीईटी 

 

तकनीकी एवां व्यावर्ाशर्क शिक्षा एवां प्रशिक्षण 

 

डीडी 

 

माांग मर्ौदा 

 

जीएसटी 

 

वसु्त एवां रे्वा कर 

 

क्या 

 

प्रबांिन रू्चना प्रणाली 

 

तेल 

 

रािर ीर् इलेक्टर ॉशनक फां ि टर ाांर्फर 

 

कडाही 

 

स्थार्ी खाता र्ांख्या 

 

गंूिना 

 

बदलाव का र्मर् 

 



 

 

 


