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कायाᭅलय सहायक सह - डाटा एंᮝी ऑपरेटर के संिवदा पद को भरे जान े
हतेु सामा᭠ य िनदᱷश एव ᱨल बुक 

 
᭠ यूनतम अहᭅतायᱶ-  

1. कᭃा 12 वᱭ उ᭜ तीणᭅ होना अिनवायᭅ ह।ै  
2. 01 वषᭅ का य.ूजी.सी. स ेमा᭠ यता ᮧा᭡ त िव᭫ विव᳒ालय ᳇ारा क᭥ ᭡ यूटर का िड᭡ लोमा ।  
3. ᭠ यूनतम तकनीकᳱ यो यता (सी.पी.सी.टी.) परीᭃा का ᭭ कोर काडᭅ (नोट- ऑनलाईन 
आवेदन ᮧारंभ ᳰदनांक से पूवᭅ कᳱ ᳰदनांक तक का VALID ᭭ कोर काडᭅ मा᭠ य ᳰकया 
जावेगा)।  
4. आवदेक म.ᮧ. का मलू िनवासी होना चािहए।  
5. आवदेक कᳱ आयु 01.01.2024 को 18 वषᭅ स े35 तक।  
(शासकᳱय िवभाग/उपᮓम/म᭛ डल मᱶ सिंवदा पर कायᭅरत कमᭅचाᳯरयो को पॉच वषᭅ कᳱ अितᳯर त छूट 
िनयमानसुार ᮧा᭡ त होगी।)  
(नोट:- अनसुूिचत जाित/अनसुिूचत जनजाित/अ᭠ य िपछडा वगᭅ/िन:श तजन एव ंमिहलाᲐ के िलए 
अिधकतम आय ुसीमा मᱶ शासकᳱय िनयमानसुार 05 वषᭅ कᳱ छूट िनयत ह ै।)  
 

अनुभव :-  
 1. कायाᭅलय पᮢ एवं कायाᭅलयीन कायᲃ का िह᭠ दी एव ंअᮕंेजी मᱶ टंकण करने कᳱ दᭃता।  
 2. डाटा फᳱᳲडंग के कायᭅ कᳱ जानकारी ।  
 3. द᭭ तावेजो कᳱ ᭭ केᳲनंग  
 4. एम.एस. ऑᳰफस तथा डाटाबेस सॉ᭢टवेयर मᱶ कायᭅ करने ᳰकसी पजंीकृत शासकᳱय /  

अᭅशासकᳱय/अशासकᳱय सं᭭ था कायाᭅलय का ᭠ यूनतम 03 वषᭅ का अनुभव ।  
 5. अनुभव ᮧमाण पᮢ ऑनलाईन आवेदन ᮧारंभ ᳰदनांक से पूवᭅ का सᭃम ह᭭ ताᭃरकताᭅ 

᳇ारा इस संिवदा भतᱮ के पद अनुᱨप तकनीᳰक यो यताओ के ᳲबंदओु  के अनुᱨप जारी 
होना चािहए। द᭭ तावेज स᭜ यापन के समय मलू अनुभव ᮧमाण पᮢ ᮧ᭭ तुत करना 
अिनवायᭅ होगा।   

 
1. ऑनलाईन आवेदन पᮢ जमा करन ेकᳱ अिंतम ितिथ  :- ......................... 
2. मलू िनवासी ᮧमाण पᮢ :-  

उपरो त पद म᭟ य ᮧदेश के मलू िनवािसयᲂ के िलय ेह।ै अत: आवदेक के चयन कᳱ ि᭭थित मे 
िनयुिᲦ के पूवᭅ म.ᮧ. के मूल िनवासी का ᮧमाण पᮢ ᮧ᭭ तुत करना अिनवायᭅ होगा। अ᭠ यथा 
चयन अमा᭠ य ᳰकया जायेगा।   

3. चयन ᮧᳰᮓया का आधार :-  
   1. ᮧा᭡ त ऑनलाईन आवेदको को सी.पी.सी.टी ᭭ कोर काडᭅ मᱶ ᮧा᭡ त अंको के आधार पर 

िन᭥ नानुसार ᮧᳰᮓया अनुसार मेᳯरट सचूी तैयार कᳱ जावगेी।  
 



 
 
 
 सी.पी.सी.टी. के ᭭ कोर काडᭅ मᱶ दो से शन होत ेह,ᱹ ᮧथम से शन क᭥ ᭡ यटूर ᮧोᳰफिशय᭠े सी 

एवं दसूरा से शन नेट टाईᳲपंग (िह᭠ दी एव ंअᮕंजेी) ᭭ पीड का होता ह।ै नेट टाईᳲपंग ᭭ पीड 
के िलए िह᭠ दी एव ंअᮕंेजी मᱶ डाटा ए᭛ ᮝी ऑपरेटर के िलए  वािलफाईड होना आव᭫ यक 
होगा। िह᭠ दी एव ं अᮕंेजी टाईᳲपंग ᭭ पीड मᱶ  वािलफाईड होन े कᳱ ि᭭थित मᱶ मेᳯरट का 
िनधाᭅरण क᭥ ᭡ यूटर ᮧोᳰफिशये᭠ सी मᱶ ᮧा᭡ त अकंो के आधार पर ᳰकया जावेगा। मेᳯरट के 
िनधाᭅरण मᱶ केवल उ᭠ ही अ᭤ यᳶथᭅयᲂ को शािमल ᳰकया जायेगा, िज᭠ होने िह᭠ दी एवं अᮕंजेी 
नेट टाईᳲपंग मे  वािलफाई ᳰकया हो । क᭥ ᭡ यूटर ᮧोᳰफिशये᭠ सी मᱶ अिधकतम अंको स े᭔ यादा 
एवं ᭠ यूनतम अंको से कम अंक दजᭅ वाले अ᭤ यᳶथᭅयो को ᮧᳰᮓया से ᭭ वत:बाहर कर ᳰदया 
जाएगा ।  

    2. यᳰद दो या अिधक आवदेको के क᭥ ᭡ यूटर ᮧोᳰफिशये᭠ सी मᱶ समान अंक होगे तो ᮓमश: 
िह᭠ दी व अᮕंेजी टाईᳲपंग के अंको के आधार पर मेᳯरट  का िनधाᭅरण होगा।  

    3. सभी ᮧाᱨप मᱶ मेᳯरट  मᱶ दो  आवेदको को समान अंक होने पर अिधक आय ु वाल े
आवेदक को ᮧाथिमकता होगी।  

    4. मᳯेरट सूची के आधार पर संबंिधत आवेदको को सम᭭ त मूल द᭭ तावेजो के ᮧमाणीकरण 
हतुे मलू द᭭ तावेज संबंधी सिमित के समᭃ िनधाᭅᳯरत ितिथ पर ᮧ᭭ तुत करने होगे । द᭭ तावेज 
स᭜ यापन म े असफल उ᭥ मीदवारो को भतᱮ ᮧᳰᮓया से बाहर ᳰकया जाएगा । ᮧोिवजनल 
मᳯेरट सूची तैयार कर एमपी ऑनलाईन पोटᭅल  https://mponline.gov.in/portal/   पर 
ᮧकािशत कर दावे आपिᱫ  ᮧा᭡ त ᳰकये जायेग े।  

         दावे आपिᱫ ᮧा᭡ त कर इनके िनराकरण उपरांत अंितम मᳯेरट सचूी िजला कायाᭅलय 
᳇ारा तैयार कर एमपी ऑनलाईन पोटᭅल  https://mponline.gov.in/portal/   एवं िजल े
कᳱ बेवसाईट www.sehore.nic.in पर अपलोड कᳱ जायगेी ।  

 5. सवंगᭅवार पदो कᳱ सं या के 10 गुना सफल आवेदको के साथ अंितम सचूी म ेचयिनत 
अ᭤ यथᱮ के बाद वᳳेटंग िल᭭ ट रखी जाएगी जो कᳱ जारी होने कᳱ ᳰदनांक से 02 वषᲃ के िलए 
वै᳒ होगी ।  

 6. अंितम मेᳯरट सूची जारी करने के उपरांत मेᳯरट अनुसार ᮓमश: सफल अ᭤ यᳶथᭅयᲂ को 
िनयुिᲦ/᭔ वाईᳲनंग हतुे बलुावा आदशे ᮧेिषत ᳰकया जाएगा।  

 7. िनयुिᲦ/᭔ वाईᳲनंग के समय अ᭤ यᳶथᭅयो के द᭭ तावेजो का स᭜ यापन भतᱮ सिमित ᳇ारा 
ᳰकया जाएगा। द᭭ तावेज स᭜ यापन मे असफल अ᭤ यथᱮ को चयन ᮧᳰᮓया स ेबाहर कर मेᳯरट 
सूची स ेआग ेके अ᭤ यथᱮ को ᮓमश: बलुाया  आदशे ᮧेिषत ᳰकया जाएगा  ।  

 8. केवल ᮧोिवजलन मᳯेरट सूची के आधार पर ᳰकसी भी  अ᭤ यथᱮ का पद पर दावा मा᭠ य 
नही होगा।  

 
   मह᭜ वपणूᭅ ितिथया  

स0ᮓ0 कायᭅ ᳰदनाकं 
1 ऑनलाईन ᮧा᭡ त आवेदन ᳰकये जाने कᳱ ᮧारंभ ितिथ   
2 ऑनलाईन आवदेन ᮧा᭡ त करने कᳱ अिंतम ितिथ   
3 ऑनलाईन आवदेन म ेसुधार कᳱ अिंतम ितिथ   



 
 पोटᭅल श᭨ु क:-  

कायाᭅलय सहायक सह डाटा ए᭛ ᮝी ऑपरेटर के िजला सीहोर मे पदपूᳶतᭅ कᳱ ᮧᳰᮓया 
अंतगᭅत आवेदन शु᭨ क कायाᭅलय कले टर सीहोर ᳇ारा नही िलया जा रहा ह।ै सभी 
आवेदको को केवल एम पी ऑनलाईन का पोटᭅल शु᭨ क का भुगतान ᳰकया जाना 
अिनवायᭅ रहगेा।    

 
 

संिवदा िनयुिᲦ  कᳱ सामा᭠ य शतᱷ 
 
 

सिंवदा अविध  
1. संिवदा िनयुिᲦ कायᭅभार ᮕहण करने कᳱ ितिथ से एक वषᭅ के िलए वधै होगी ।  
2. 01.01.2024 को 18 वषᭅ से 35 वषᭅ तक । (शासकᳱय िवभाग/उपᮓम/म᭛ डल मᱶ 

संिवदा पर कायᭅरत् कमᭅचाᳯरयो को पॉच वषᭅ कᳱ छूट ᮧदान कᳱ जायगी ।)  
3. संिवदा िनयुिᲦ के दौरान दोनो पᭃो म ेस े ᳰकसी एक पᭃ ᳇ारा 01 माह का नोᳯटस 

या वेतन देकर संिवदा िनयुिᲦ समा᭡ त कᳱ जा सकेगी ।  
4 . आवदेक कᳱ आयु 01.01.2024 को 18 वषᭅ से 35 तक।  
(शासकᳱय िवभाग/उपᮓम/म᭛ डल मᱶ सिंवदा पर कायᭅरत कमᭅचाᳯरयो को पॉच वषᭅ कᳱ अितᳯर त छूट 
िनयमानसुार ᮧा᭡ त होगी।)  
(नोट:- अनसुूिचत जाित/अनसुिूचत जनजाित/अ᭠ य िपछडा वगᭅ/िन:श तजन एव ंमिहलाᲐ के िलए 
अिधकतम आय ुसीमा मᱶ शासकᳱय िनयमानसुार 05 वषᭅ कᳱ छूट िनयत ह ै।)  
 
 

मानदये/पाᳯर᮰िमक  
5. संिवदा सेवा म ेᮧितमाह एकजाई वेतन रािश ᱨपये 19,500/-  (उ᭠ नीस हजार पॉच 

सौ ᱨपये) माᮢ  दये होगी ।  
6. संिवदा िनयुिᲦ के दौरान शासकᳱय आवास गहृ कᳱ पाᮢता नही होगी ।  
7. याᮢा भ᭜ ते कᳱ पाᮢता उसी ᮧकार होगी जसै ेᳰकसी तृतीय ᮰ेणी के कमᭅचारी को होती 

ह।ै  
 

अवकाश  
8. संिवदा पर कायᭅरत अिधकᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ को एक कैले᭛ डर वषᭅ मᱶ 13 ᳰदन के 

आकि᭭मक अवकाश एवं 3 ᳰदन के ऐि᭒छक अवकाश कᳱ पाᮢता होगी।  
    इसके अितᳯरᲦ उ᭠हᱶ पृथक से एक वषᭅ मᱶ 15 ᳰदवस के िवशेष अवकाश कᳱ पाᮢता 

होगी। कैले᭛ डर वषᭅ कᳱ समाि᳙ पर शेष अवकाश ᭭ वत: ᭪ यपगत हो जाएगा।  
    संिवदा पर िनयुᲦ मिहला अिधकाᳯरयᲂ/ कमᭅचᳯरयᲂ को ᮧसूित अवकाश कᳱ पाᮢता 

उन ᮧितबंधᲂ के साथ रहगेी जो मिहला शासकᳱय सेवक के िलए म᭟ यᮧदेश िसिवल 
सेवा अवकाश िनयम 1977 मᱶ िनधाᭅᳯरत ह।ै इसी ᮧकार संिवदा पर िनयुᲦ पुᱨष  



 
 
    
    अिधकारी/कमᭅचारी को वᳶणᭅत अवकाश िनयम अनुसार 15 ᳰदवस के िपतृ᭜व अवकाश 

कᳱ पाᮢता होगी।  
    उपरोᲦ संशोधनᲂ को आधार मानकर उपरोᲦानुसार वᳶणᭅत अवकाश ᮰ेिणयᲂ स े

संबंिधत पूवᭅ ᭭ वीकृत/ िनराकृत ᮧकरण पुन: नहᱭ खोल ेजाएगें।  
   उपरो त सभी ᮧकार के अवकाश का उपभोग िजला कले टर या उनके ᳇ारा ᮧािधकृत 

अिधकाᳯरयो कᳱ ᭭ वीकृित से ᳰकया जायेगा िबना अवकाश ᭭ वीकृित के अवकाश पर 
रहने/अनुपि᭭थत रहने पर अनुपि᭭थित कᳱ अविध का वेतन दये नही होगा।  

 

एनपीएस :-  
9. संिवदा पर कायᭅरत अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ को रा᭬ ᮝीय पᱶशन योजना का लाभ 

ᮧदान ᳰकया जाएगा। इस संबंध मᱶ पृथक स े िव᭭ तृत ᳰदशा-िनदᱷश िवᱫ िवभाग ᳇ारा 
जारी ᳰकए जाएंगे। 

अ᭠ य :-  
10. इस संिवदा के आधार पर िनयिमितकरण संबंधी कोई मांग या दावा नही ᳰकया 

जाएगा ।  
11. संिवदा िनयुिᲦ आदशे जारी करने के ᳰदनांक से 15 ᳰदन ᮧभावशील होगी । इस 

अविध मᱶ यᳰद िनयु त ᭪ यिᲦ के ᳇ारा कायᭅभार ᮕहण नही ᳰकया तो संिवदा का 
िनयुिᲦ का आदशे ᭭ वत: ᮧभाव शू᭠ य हो जाएगा।  

12. संिवदा पर िनयु त ᭪ यिᲦओ का गोपनीय ᮧितवेदन िलखा जावेगा। िजसस ेउनको 
कायᭅ ᭭ तर आᳰद का म᭨ू यांकन हो सकेगा ।गोपनीय ᮧितवेदन एवं कायᭅ मू᭨ यांकन टीप 
के बार-बार अनुबंध िन᭬ पादन कᳱ बाधता नही रहगेी। आधार आगामी वषᭅ हतुे संिवदा 
नवीनीकरण पर िवचार ᳰकया जायेगा।  

13- संिवदा पर िनयु त ᭪ यिᲦयो पर म᭟ यᮧदेश िसिवल सेवा िनयम लागू होग े।  
14- अ᭤ याथᱮ को म᭟ यᮧदशे का ᭭ थानीय िनवासी होना अिनवायᭅ ह।ै  
15- म᭟ यᮧदशे शासन म ेलाग ूआरᭃण िनयमो का पूणᭅत: पालन ᳰकया जाएगा ।  
16- संिवदा पर िनयु त कायाᭅलय सहायक सह डाटा ए᭛ ᮝी ऑपरेटर एक माह पूवᭅ का 

नोᳯटस कायाᭅलय को दकेर अथवा एक माह का पाᳯर᮰िमक नगद  जमा कर संिवदा 
सेवा स े᭜ यागपᮢ द ेसकता ह।ै  

17- ᳰकसी भी िववाद कᳱ ि᭭थित मे कायाᭅलय ᮧमखु का िनणᭅय बंधनकारी होगा ।  
18- उपरो त शतᲃ के साथ संिवदा पर िनयु त कमᭅचारी पर सामा᭠ य ᮧशासन िवभाग 

म0ᮧ0 शासन के संिवदानीित ᳰदनांक 22 जलुाई 2023 के उपबंध लाग ूहोगे।  यᳰद 
उपरो त शतᲃ एव ंसामा᭠ य ᮧशासन िवभाग  कᳱ नीित 22 जुलाई 2023 के उपबंधो 
के म᭟ य के म᭟ य ᳰकसी भी ᮧकार के  िवरोधाभास कᳱ ि᭭थित मे सामा᭠ य ᮧशासन 
िवभाग कᳱ संिवदा नीित 22 जलुाई 2023 के उपबधं मा᭠ य होगे ।  

 
 
 



 

कायाᭅलय सहायक सह डाटा ए᭛ ᮝी ऑपरेटर (सिंवदा) पद हते ुशैᭃिणक ᭪ यवहाᳯरक एव ं
तकनीकᳱ यौ यता  

 

1. कायाᭅलय पᮢ एवं कायाᭅलयीन कायᭅ को िहन्  दी एवं अंᮕेजी मᱶ टंकण करने कᳱ दᭃता ।  
2. डाटा फᳱᳲडंग के कायᭅ कᳱ जानकारी ।  
3. द᭭ तावेजो कᳱ ᭭ केᳲनंग ।  
4. एम.एस. - ऑᳰफस तथा डाटावेस सॉ᭢टवेयर मᱶ कायᭅ करने का ᭠ यूनतम  03 वषᭅ का 

अनुभव ।  
5. शैᭃिणक यो यता 12 वᱭ कᭃा उ᭜ तीणᭅ।  
6. एक वषᭅ का यू.जी.सी. से मा᭠ यता ᮧा᭡ त िव᭫ विव᳒ालय ᳇ारा क᭥ ᭡ यूटर का िड᭡ लोमा ।  
7. ᭠ यूनतम तकनीकᳱ यो यता C.P.C.T परीᭃा उ᭜ तीणᭅ ।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


